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DISEÑO DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO PARA CUMPLIR CON 
REQUISITOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE PÚBLICO DE 
LA CIUDAD DE BOGOTÁ   
 
Numero de proyecto: 
 
RESUMEN:  
 
El siguiente proyecto es el resultado de la investigación realizada por dos 
aspirantes a profesionales en Ingeniería Industrial durante el periodo 
transcurrido del primer semestre del 2010  hasta el primer semestre del 2011 
en la localidad de bosa aplicada al sector de transporte público de pasajeros en 
la ciudad de Bogotá. 
 
La primera fase del proyecto fue determinar los lineamientos necesarios para 
una adecuada administración del talento humano y las posibles falencias en la 
implementación del Sistema Integrado de Transporte Público por la falta de 
dichos parámetros; se realizaron entrevistas con el personal del proceso de 
gestión humana para conocer el manejo actual del personal de la organización, 
de igual manera se investigó la educación, formación y experiencia de los 
funcionarios de la empresa. 
 
La segunda fase del proyecto fue plantear la gestión del talento humano para la 
empresa; basado en el modelo propuesto por el Ingeniero Francisco Archer 
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Narváez (ver figura 1). Se estipularon los procedimientos, perfiles, evaluaciones 
de selección, evaluaciones del desempeño, manual de funciones, plan de 
capacitación e indicadores del proceso de gestión humana. 
 
Es importante mencionar que el diseño establecido para UNIÓN TEMPORAL 
GESTIÓN MÓVIL corresponde tal como se plantea en investigaciones 
realizadas en cuanto al establecimiento de diseños 1, a una estructuración de la 
gestión del talento humano conforme a unas características deseadas por la 
organización. El modelo para la administración del personal en la empresa 
constituye la planificación y organización del recurso con el fin de mejorar la 
calidad del servicio y satisfacción del usuario, condiciones que a su vez 
satisfacen los requerimientos del SITP en Bogotá.  
 
ABSTRACT: 
 
The next project is the result of research conducted by two aspiring 
professionals in industrial engineering in the period after the first half of 2010 
through the first half of2011 in the town of Bosa applied to the sector of public 
passenger transport in the city of Bogotá. 
 
The first phase of the project was to determine the necessary guidelines 
for proper management of human talent and potential shortcomings in 
implementation of the Integrated Public Transport for the lack of these 
parameters, interviews were conducted with staff of the management process to 
                                                 
1 http://albertolacalle.com/diseno-procesos.htm 
http://tdx.cat/bitstream/handle/10803/6837/05Jcb05de16.pdf?sequence=5  
http://es.wikipedia.org/wiki/Dise%C3%B1o_de_servicios 
 6 
 
meet human current management staff of the organization, just 
as it investigated the education, training and experience of staff of the company. 
 
The second phase of the project was to raise the talent management for the 
company, based on the model proposed by the engineer Francisco Archer 
Narváez (see Figure 1).  It stipulated procedures, profiles, performance 
evaluations, user functions, training plan and process indicators of human 
management.  
 
It is noteworthy that the design established for UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN 
MÓVIL corresponds as outlined on research conducted in the establishment of 
designs, structuring the management of human talent in line 
with characteristics desired by the organization. The model for personel 
management in the company is planning and organization 
ofresources to improve service quality and user satisfaction, which in 
turnconditions satisfy the requirements of SITP in Bogota. 
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INTRODUCCION 
 
El presente proyecto consiste en el planteamiento de un diseño para la gestión 
del talento humano cuyo objetivo es brindar a la organización UNIÓN 
TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL una ventaja competitiva en la participación de la 
misma en el SITP.  La gestión adecuada del talento humano ha sido utilizada 
en la actualidad como una ventaja competitiva por diversas organizaciones que 
buscan un factor diferenciador en el mercado cambiante y competitivo del día 
de hoy.  
En la actualidad debido a los cambios permanentes a los que están expuestas 
las organizaciones por la globalización, nuevas tecnologías y demás; se ha 
hecho necesario el establecimiento de ventajas competitivas que les permitan 
competir en el sector económico al que pertenezcan. 
La gestión del talento  es un proceso que surgió en los años 90 (con su nombre 
Gestión del Talento Humano); según se estipula la aparición del Homo Sapiens 
represento el inicio de las comunidades más organizadas siendo así en su 
momento  una sociedad compleja expandiéndose como pólvora  en el mundo 
entero desarrollándose el pensamiento  y se continúa adoptando por empresas 
que se dan cuenta que lo que impulsa el éxito de su negocio son el talento y las 
habilidades de sus empleados. Las compañías que han puesto la gestión del 
talento en práctica lo han hecho para solucionar el problema de la retención del 
empleado.  
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Por lo cual este proyecto consta de lineamientos necesarios para una 
adecuada administración del talento humano dentro de UNIÓN TEMPORAL 
GESTIÓN MÓVIL, teniendo en cuenta que el manejo del personal en una 
compañía debe incluir desde el reclutamiento hasta la medición del desempeño 
del personal y del departamento. 
 
En este proyecto se estipularon los procedimientos a seguir dentro de un 
proceso de gestión humana, los perfiles requeridos para cada cargo dentro de 
la empresa, las evaluaciones de selección necesarias para el ingreso de un 
candidato, las evaluación del desempeño para el personal administrativo y el 
personal operativo, el manual de funciones de cada puesto de trabajo, el plan 
capacitación de acuerdo a los requerimientos del cargo versus el nivel de 
formación de los funcionarios de la organización y por último los indicadores de 
gestión que muestran el funcionamiento del proceso de gestión humana. 
 
JUSTIFICACIÓN 
 
UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL  es una empresa de movilización en 
Bogotá que presta un servicio de transporte público colectivo de pasajeros, 
ofreciendo más de 30.000 empleos nuevos, estándares de calidad en el 
transporte, prestando un servicio de programas de bienestar social a los 
trabajadores para su estimulo diario. 
 
La falta de una definición para la administración del recurso humano en la 
empresa, dificulta la fusión empresarial y la unificación al sistema integrado de 
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transporte público ya pronosticada para el segundo semestre de 2012, la cual 
la Alcaldía desea implementar en la ciudad de Bogotá, mostrando la reducción 
de la “Guerra del centavo” dando una garantía de empleo formal, seguridad 
social  e ingresos garantizados. Teniendo en cuenta lo anterior este proyecto 
busca preparar a la Empresa mediante el establecimiento de parámetros y 
lineamientos en la parte de la gestión humana para brindar conocimiento del 
proceso y de la operatividad del mismo de tal manera que cuando sea la hora 
de la fusión empresarial e integración al Sistema Integrado de Transporte 
Público, la Empresa  y el personal profesional conozca que debe hacer para 
gestionar su talento humano así mismo se acepte los cambios que habrían 
dentro de la empresa y presente este planteamiento y estructuración para la 
adopción de ya que este modelo de funcionamiento en todas las empresas 
fusionadas. 
 
Dicha falencia puede llegar a influir en el clima organizacional ya que gran 
parte de los trabajadores no acceden a los cambios y puede afectar de cierta 
manera las relaciones internas de la compañía. 
 
Para UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL es de gran importancia la 
definición del proceso de Gestión Humana dado que esto le permite enfocarse 
en el establecimiento de los demás procesos de la organización y generar 
ventajas competitivas en el manejo del personal,  activo intangible  que  servirá 
de apoyo a la empresa para la operación en el sistema integrado y 
cumplimiento con los requisito de dicho sistema.  
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Para las investigadoras es de gran importancia la realización de este proyecto  
ya que se pone en práctica y se adquieren conocimientos propios de la 
ingeniería industrial en cuanto a la gestión del talento humano en las 
organizaciones, y a su vez se contribuye al mejoramiento de falencias de la 
empresa de transporte público.    
  
1. GENERALIDADES  
 
1.1. PROBLEMA 
 
1.1.1 Antecedentes 
 
 
Se encontraron varios países pertenecientes a Sistemas Integrados de 
Transporte Público;  
 
Países integrados en el sistema de transporte público: 
España  
Italia (FerrovieDelloStato Spa) 
Suiza (Sistema Urbano Equilibrado) 
Australia  
Reino Unido 
Londres 
Chile  (Capital Social Empresarial) 
Uruguay (Sistema de Transporte Metropolitano) 
Brasil 
México 
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E.E.U.U 
 
Países en los cuales se han realizado cambios importantes en la movilización 
de las personas haciendo más rápido el desplazamiento en las ciudades que 
cuentan con dicho sistema; a su vez se han presentado dificultades al no 
contar con suficientes conductores y personal idóneo para la operación del 
sistema, y falencias en la implementación del mismo por vías inadecuadas y 
estructuras de transporte mal definidas.  
 
Diseño de la gestión del talento humano no se encuentra explícitamente 
expuesto para investigación o seguimiento; pero de acuerdo a lecturas e 
investigaciones2 realizadas se puede determinar que el talento humano en una 
organización es utilizado como una ventaja competitiva, de igual manera se 
sugiere la utilización de este recurso para la optimización de los procesos de la 
empresa de transporte expuesta a investigación, haciendo posible el 
cumplimiento de los requisitos exigidos para  la unificación a este sistema.  
  
En el mundo entero se han desarrollado pensamientos en cuanto a la gestión 
del talento humano como un activo intangible de gran importancia y la 
administración del personal en muchas empresas se ha establecido como 
factor de impulso al éxito del negocio haciendo vital el desarrollo de 
competencias y habilidades de los empleados. Las compañías que han puesto 
                                                 
2 http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/ventaja-competitiva-a-traves-de-los-recursos-humanos.htm 
http://www.slideshare.net/jcfdezmx2/talento-humano-como-estrategia-en-la-empresa-presentation 
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la gestión del talento en práctica lo han hecho para solucionar el problema de la 
retención del empleado.  
 
La administración de personal no apareció de improvisto y aunque no es 
posible señalar cuando fue el inicio al uso de las técnicas, si se sabe que es 
una condición indispensable para la existencia de la civilización. 
 
A mediados del siglo XVIII la creación de las grandes máquinas para la 
producción da inicio a la revolución industrial primero en Inglaterra y poco 
después en Europa y América del Norte. La producción creció enormemente y 
con ella las condiciones de peligro, inseguridad e insatisfacción. Se crearon 
algunas organizaciones (Departamentos de Bienestar de personal) el caso es 
que se formó un solo departamento que se encargara de los problemas del 
personal. 
 
En el siglo XX se incorpora los demás conocimientos de la ciencia y tecnología 
así se inicia el famoso Taylorismo, con el fin de mejorar la capacitación y 
especialización  fue necesaria la creación de departamentos especialización en 
la gestión humana. 
 
Durante las investigaciones se hallaron tesis de grado e investigaciones acerca 
de estudios referentes a la gestión del talento humano en empresas dentro de 
los cuales se pueden mencionar los siguientes: 
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ALEJANDRO CASTILLO FLOREZ, “Análisis de cargos y manual de funciones 
de una empresa manufacturera”. Universidad tecnológica de Pereira3. Facultad 
de ingeniería industrial 2007.  Proyecto que surge debido al desconocimiento 
del talento humano de la empresa manufacturera, se realizó análisis de cargos, 
definición de perfiles, manual de funciones, valoración de cargos, y curva 
salarial. 
 
ROSA I. FIGUEROA RAMIREZ, “Administración de recursos humanos en las 
pequeñas y medianas empresas de la región oeste de Puerto Rico4”. 
Universidad de Puerto Rico. Maestría en administración de empresas. 2010.  
Investigación que se llevó a cabo para medir la influencia de la administración 
de recursos humanos en las organizaciones y en la se concluye que el área de 
recursos humanos ayuda a las empresas a ser más organizadas, y al logro de 
las metas organizacionales. 
 
FUNDACION IBEROAMERICANA DEL CONOCIMIENTO “Modelos de Gestión 
por Competencias” (Caracas; Venezuela) año 20005; Investigación sobre la 
Gestión Humana en la alineación del aporte humano a las necesidades 
estratégicas de los negocios. 
 
COLEGIO UNIVERSITARIO DE LOS  TEQUES  “CECILIO ACOSTA”, 
COLEGIO UNIVERSITARIO “FRANCISCO DE MIRANDA” COLEGIO 
UNIVERSITARIO “PROFESOR JOSE LORENZO PEREZ RODRIGUEZ” 
                                                 
3 http://recursosbiblioteca.utp.edu.co/tesisdigitales/texto/658306C352a.pdf 
4 https://home.uprm.edu/ras/login.php?service=http%3A%2F%2Fgrad.uprm.edu%2Ftesis%2Ffigueroaramirez.pdf 
5 http://www.gestiondelconocimiento.com/pdf-art-gc/00240dode1.pdf 
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“Proyecto de la especialización en gestión humana estratégica”6;  investigación 
de métodos de reestructuración, organización y planificación del capital 
humano de una organización. 
 
1.1.2 Descripción  
 
 
Debido a la sobrepoblación bogotana la alcaldía de Bogotá a deliberado la 
posible implementación de un Sistema Integrado de Transporte público; será el 
nuevo proyecto para Bogotá; integrar el transporte público común a un 
Transmilenio distrital. 
 
El Alcalde Mayor del Distrito Capital en el Decreto 319 de 2006  dispuso  la 
adopción del plan maestro de movilidad para la ciudad de Bogotá en donde se 
establece el Sistema Integrado de Transporte Público (SITP) que tiene como 
finalidad la articulación, vinculación y operación integrada de los diferentes 
modos de transporte público.  
 
UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL es una Empresa que cuenta con 
aproximadamente (45) cuarenta y cinco cargos y, más de (1.000) mil 
empleados; cuya actividad económica es la prestación del servicio público de 
pasajeros en la ciudad de Bogotá como toda transportadora tiene sus 
lineamientos pero como una PYME.  
 
 
                                                 
6 http://www.orestesenlared.com.ve/talentohumano/postgradogestionhumana.pdf 
 19 
 
 Grados de avance 
 
Para poder hacer parte del SITP la Empresa se fusionará con alrededor de (10) 
diez empresas del sector por lo tanto debe tener una estructura clara y 
organizada de cada uno de sus procesos de tal manera que el cambio no cree 
tanto traumatismo en la organización y se pueda plantear para todas las 
empresas unificadas en esta fusión el funcionamiento de las actividades tal 
cual como se realiza actualmente en UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.  
 
 Área afectada y características 
 
De acuerdo con lo anterior el problema se presenta por que la Empresa no ha 
establecido: La operatividad del proceso; los análisis de cargos, no tiene un 
sistema de evaluaciones de selección de personal, evaluaciones del 
desempeño, indicadores de gestión, manuales de funciones del personal, 
planes de capacitación, programas de bienestar, etc. 
 
1.1.3. Formulación  
 
¿Cuál será el diseño de la gestión del talento humano que preparará a la 
Empresa UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL para la fusión empresarial y 
unificación al sistema integrado de transporte público con ventajas competitivas 
tomado por ayuda las normas de calidad (ISO 9001) y el modelo de 
competencias en gestión humana del Ingeniero Francisco Archer? 
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1.2. OJETIVOS 
 
1.2.1 Objetivo General 
 
Diseñar la gestión del talento humano para UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN 
MÓVIL, que prepare a la empresa para la fusión empresarial y unificación al 
sistema integrado de transporte publico, estructurando la administración del 
recurso humano que compone la organización. 
 
1.2.2 Objetivos Específicos 
 
 
 Establecer los procedimientos del proceso de gestión humana, 
requeridos por la Empresa. 
 Determinar los perfiles requeridos para  cada cargo. 
 Definir evaluaciones del desempeño para los Funcionarios. 
 Definir las evaluaciones de selección del personal para los aspirantes a 
cargos vacantes. 
 Elaborar los manuales de funciones. 
 Establecer indicadores de gestión del proceso. 
 Plantear lineamientos para la elaboración de programas de salud 
ocupacional y bienestar. 
 Establecer un plan de capacitación de acuerdo a las necesidades de 
cada puesto de trabajo. 
 Definir los lineamientos necesarios para el reclutamiento del personal 
requerido en la organización de acuerdo a los requisitos de la misma. 
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 Establecer actividades que permitan el desarrollo del talento humano en 
los puestos de trabajo. 
 Definir parámetros para la retención de los empleados de la empresa 
mediante el mantenimiento de un clima organizacional adecuado y 
desarrollo de las competencias y habilidades de los mismos. 
 
1.3. DELIMITACIÓN  
 
ESPACIO: Empresa de Transporte Público  UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN 
MÓVIL. Avenida carrera 68 # 43-67   Barrio Venecia, Bogotá (Cundinamarca) 
TIEMPO: Año  2010 - 2011 
TEMATICA: Proceso de gestión humana de  UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN 
MÓVIL. Se diseñará la gestión del talento humano de la Empresa 
estableciendo procedimientos, evaluaciones de selección, evaluaciones del 
desempeño, perfiles, manual de funciones de acuerdo a los requerimientos de 
dicha organización,  teniendo como valor agregado la aplicabilidad del modelo 
a una empresa operadora del SITP y servir de guía a las empresas que se 
funcionaran con la compañía para formar la operadora GMOVIL.  
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2. MARCO REFERENCIAL  
 
2.1. MARCO TEÓRICO 
 
Historia y desafíos de la Gestión Talento Humano7 
Robert Owen8  fue uno de los precursores de la teoría científica de 
administración, administró varias fábricas de hilados en  New Lanark, 
Escocia, a principios del siglo XIX. Las condiciones de trabajo y de vida 
eran deficientes, hombres mujeres y niños hasta de cinco o seis años 
trabajaban hasta catorce horas diarias, seis días a la semana; los salarios 
eran bajos, había hacinamiento y pobreza. Owen desempeñó el rol de 
“Reformador”, construyó viviendas, puso bazar en la compañía, redujo la 
jornada laboral a diez horas y media y se negó a contratar niños menores 
de diez años. Invirtió en las “máquinas vitales”, calificó su rendimiento, 
fomentaba el orgullo y promovía la competencia.   
Frederick W. Taylor9 (1856-1915) basó su teoría en el análisis de tiempos y 
movimientos en la línea de ensamble. Dividió cada  tarea en sus 
componentes y diseñó los más rápidos y mejores métodos para llevarlos a 
cabo. Aumentó el pago de acuerdo a la productividad. Disminuyó la jornada 
laboral a ocho horas y media e introdujo periodos de descanso. En sus 
obras: “Shop Management” y “The Principles of Scientific Management” 
describió su filosofía:   
                                                 
7http://www.wikilearning.com/articulo/historia_y_desafios_de_la_gestion_de_recursos_humanos-
evolucion_de_la_administracion_de_recursos_humanos/16343-1 
8 http://www.eco-finanzas.com/economia/economistas/Robert-Owen.htm 
9 http://www.monografias.com/trabajos26/taylor/taylor.shtml#admin 
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1.- El desarrollo de una verdadera ciencia de la administración, de modo 
que, por ejemplo, pudiera determinarse el método óptimo para ejecutar 
cada tarea. 
2.- La selección científica de los trabajadores.  
3.- La educación y desarrollo científico del trabajador.  
4.- Cooperación íntima y amistosa entre todos los trabajadores y 
empleados.  
Henry Gantt (1861-1919) Ingeniero civil, trabajó con Taylor. Al separarse 
reconsideró el sistema de incentivos Tayloriano. El sistema de tarifas 
diferenciadas no era motivación importante y estableció bonos para los 
trabajadores que terminaban su trabajo de un día y bonos para su 
supervisor. Evaluó al personal y creó la gráfica  del cronograma de 
actividades, Gráfica de Gantt.10   
Henry Fayol 11(1814-1925) se le considera el fundador de la escuela 
clásica, por haber sido el primero en sistematizarlo. “Con los pronósticos 
científicos y los métodos administrativos adecuados, eran inevitables los 
resultados satisfactorios”. Mientras el interés de Taylor estaba en las 
funciones organizacionales, el de Fayol consistía en la Organización Total. 
Lo enseñó en las universidades.   
                                                 
10 http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Gantt 
11 www.monografias.com/.../printeoadmin.shtml 
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Max Weber12 (1864-1920) creó la administración burocrática, jerarquía 
estrictamente definida, gobernada por normas claras y precisas, y 
lineamientos de autoridad. La evaluación de desempeño debería hacerse 
en su totalidad en base al mérito.  
Mary Parker Follet13 (1868-1933) Teoría de transición, “Nadie puede llegar a 
ser una persona integral si no pertenece a un grupo”. Promovió el 
autocontrol del grupo y apoyó la teoría de Taylor en cuanto a los intereses 
comunes entre trabajadores y directivos en la organización. Creó el modelo 
holístico de control: autocontrol, control de poder compartido, y control del 
grupo.   
Chester Barnard14 (1866-1961) formuló las teorías de la vida 
organizacional, según la cual, la gente se asocia en organizaciones 
formales con el propósito de conseguir cosas que no podría lograr si 
trabajara en forma aislada, pero satisfaciendo en la organización además 
sus necesidades individuales. “Una empresa puede operar de manera 
eficiente y sobrevivir sólo sí se mantienen equilibrio las metas de ella, así 
como los objetivos y necesidades del empleado.   
Elton Mayo15 (1880-1949) creador de la escuela de la ciencia del 
comportamiento, dirigió los experimentos de Hawthorne de la Western 
Electric, Chicago. Midieron el nivel de iluminación en el lugar del trabajo y la 
productividad de los empleados. Los incentivos financieros no eran la causa 
                                                 
12 es.wikipedia.org/wiki/Max_Weber 
13 www.gestiopolis.com/.../maryparketfollet.htm 
14 es.wikipedia.org/.../Nueva_economía_institucional 
15 sigma.poligran.edu.co/politecnico/.../elton_mayo.html 
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de mejora de la productividad, sino más bien el ambiente agradable, el buen 
trato y sentirse parte importante de la organización.  
Argyris, Maslow y McGregor (teoría Y)16 el lado humano de las 
organizaciones (1960), estudiosos de la conducta,  sostuvieron que el 
concepto de “Hombre que se Realiza” explicaba de manera más exacta la 
motivación del hombre.  
La escuela cuantitativa aparece después de la segunda guerra mundial, 
estableciendo la investigación de operaciones y sus relaciones con la 
ciencia administrativa. Desarrollaron técnicas matemáticas para modelar, 
analizar, y solucionar problemas de administración. Utiliza las calculadoras, 
computadoras y grupo de expertos para  la solución de problemas.   
El enfoque de sistemas, ve la organización como un todo y como una parte 
de un ambiente externo más amplio, como un sistema unificado e 
interrelacionado entre sí. Las partes del sistema son subsistemas, cuyo 
todo es mayor que la suma de las partes (sinergia), interactúan con su 
ambiente por lo que se le denomina abierto, pero tiene un límite que lo 
separa del ambiente externo. Tiene flujos de materiales y energía o 
insumos que son transformados en el interior del sistema mediante 
procesos y salen de él en forma de productos. La clave del control del 
sistema es la retroalimentación.   
                                                 
16 www.gestiopolis.com/canales/gerencial/.../xy.htm 
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El enfoque de contingencias llamado situacional, según varían las 
situaciones o circunstancias, utilizando la tecnología y conocimientos más 
adecuados para cada fin.  
El nuevo movimiento de relaciones humanas enfoca integralmente la teoría 
de la administración, combinándola con conceptos positivos de la 
naturaleza humana y el estudio científico de las organizaciones, para 
recomendar la forma en que deben actuar los gerentes efectivos en la gran 
mayoría de situaciones o circunstancias.   
Tom Burns y Stalker17 dicen que “el principio de la sabiduría en la 
administración consiste en advertir que no existe un sistema óptimo de 
administración”. Va más allá de la contingencia.   
Tom Peters y Waterman18 publicaron su estudio sobre 43 compañías 
norteamericanas excelentemente administradas. Estas tuvieron rentabilidad 
constante durante más de veinte años, respondieron con éxito a las 
necesidades de los clientes, promovieron un ambiente de trabajo 
gratificante y pleno de  desafíos para sus empleados y cumplieron con sus 
obligaciones sociales y ambientales. En su obra “La búsqueda de la 
Excelencia” descubren al hombre como ente sensitivo, intuitivo y creativo, 
en vez del hombre racional o el hombre motivado por el temor.  
 
                                                 
17 www.12manage.com/methods_burns_mechanistic_organic_systems_es.html 
18 www.businessballs.com/tompetersinsearchofexcellence.htm 
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 Gestión del talento humano19 
Capital humano 
Es el aumento en la capacidad de la producción del trabajo alcanzada con 
mejoras en las capacidades de trabajadores. Estas capacidades realzadas se 
adquieren con el entrenamiento, la educación y la experiencia. Se refiere al 
conocimiento práctico, las habilidades adquiridas y las capacidades aprendidas 
de un individuo que lo hacen potencialmente. En sentido figurado se refiere al 
término capital en su conexión con lo que quizá sería mejor llamada la “calidad 
del trabajo” es algo confuso. En sentido más estricto del término, el capital 
humano no es realmente capital del todo. El término fue acuñado para hacer 
una analogía ilustrativa útil entre la inversión de recursos para aumentar el 
stock del capital físico ordinario (herramientas, máquinas, edificios, etc.) para 
aumentar la productividad del trabajo y de la “inversión” en la educación o el 
entrenamiento de la mano de obra como medios alternativos de lograr el mismo 
objetivo general de incrementar la productividad. 
Gestión por competencia20 
Herramienta estratégica indispensable para enfrentar los nuevos desafíos que 
impone el medio. Es impulsar a nivel de excelencia las competencias 
individuales, de acuerdo a las necesidades operativas. Garantiza el desarrollo y 
administración del potencial de las personas, “de lo que saben hacer” o podrían 
hacer. 
                                                 
19 http://www.gerencie.com/gestion-del-talento-humano.html 
20 www.empresario.com.co/executive/gestion.html 
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Importancia del desarrollo del capital humano en la empresa21 
La tecnología de avanzada es indispensable para lograr la productividad que 
hoy exige el mercado, también el éxito de cualquier emprendimiento depende 
principalmente de la flexibilidad y de la capacidad de innovación que tenga la 
gente que participa en la organización. 
Además en la era actual, la tecnología y la información están al alcance de 
todas las empresas, por lo que la única ventaja competitiva que puede 
diferenciar una empresa de otra es la capacidad que tienen las personas dentro 
de la organización de adaptarse al cambio. Esto se logra mediante el 
fortalecimiento de la capacitación y aprendizaje continuo en las personas a fin 
de que la educación y experiencias sean medibles y más aún, valorizadas 
conforme a un sistema de competencias. 
Aporte de Gary S. Becker 22(1964) en el desarrollo del libro (capital 
humano) 
“La importancia creciente del capital humano puede verse desde las 
experiencias de los trabajadores en las economías modernas, que 
carecen de suficiente educación y formación en el puesto de trabajo” 
Gary S. Becker (1964) 
Gary S. Becker economista norteamericano premiado con el Nobel por trabajar 
con el concepto de Capital humano. Sin embargo por mucho tiempo su trabajo 
                                                 
21 www.monografias.com/.../capital-humano/capital-humano.shtml 
22 www.gestiopolis.com/.../capital-humano-en-organizaciones.htm 
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acerca de este tema fue ignorado y criticado por los principales economistas 
del mundo, quienes no lo consideraban un verdadero par por dedicar su 
estudio a dicho concepto al extender el dominio del análisis microeconómico a 
un amplio rango de comportamiento humano e interacción, incluyendo aquel 
que no tiene relación con el mercado. Becker comenzó a estudiar las 
sociedades del conocimiento y concluyó con su estudio que su mayor tesoro 
era el capital humano que estas poseían, esto es, el conocimiento y las 
habilidades que forman parte de las personas, su salud y la calidad de sus 
hábitos de trabajo, además logra definir al capital humano como importante 
para la productividad de las economías modernas ya que esta productividad se 
basa en la creación, difusión y utilización del saber. El conocimiento se crea en 
las empresas, los laboratorios y las universidades; se difunde por medio de las 
familias, los centros de educación y los puestos de trabajo y es utilizado para 
producir bienes y servicios. Si bien antes se consideraba que la prioridad era el 
desarrollo económico y que luego vendría todo lo demás- educación, vivienda y 
salud- hoy es completamente diferente ya que la vinculación entre educación y 
progreso económico es esencial.  
 Perfiles ocupacionales23 
Un perfil ocupacional, es una descripción de las habilidades que un profesional 
o trabajador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo. 
 
                                                 
23  http://www.gestiopolis.com/recursos/experto/catsexp/pagans/rh/16/perfilocupacional.htm 
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Es la descripción de las ocupaciones existentes en el sector empleador y que 
están siendo o se espera sean desempeñado por el egresado de un programa 
o trabajador. Tratando de establecer la relación cargo-función-responsabilidad 
como también los componentes, actitudinales, habilidades y destrezas que se 
requiere para el desempeño de dicho cargo.  
La creación de un perfil ocupacional se puede considerar una parte del análisis 
y la descripción de cargos, ya que a partir de las necesidades empresariales, 
se definen perfiles ocupacionales que permiten la selección del personal de 
acuerdo a unos requerimientos definidos de conformidad al cargo.  
 Análisis de cargo24 
El cargo se define como la agrupación de todas aquellas actividades realizadas 
por un solo empleado que ocupen un lugar específico dentro del organigrama 
de la empresa. Entonces podríamos decir que la descripción de cargo no es 
más que enumerar detalladamente las tareas y responsabilidades que 
conforman al mismo y de esta manera diferenciar un cargo de los otros. Esta 
descripción debe incluir:  
 Cuáles son las competencias del cargo.  
 Cuáles son las funciones del ocupante.  
 Cuando hace el ocupante estas funciones.  
 Porque el ocupante hace dichas funciones (objetivo).  
 Como hace el ocupante sus funciones. 
                                                 
g http://analisisdecargo.blogspot.com/ 
 31 
 
Análisis de cargo es un procedimiento por el cual se determinan los deberes y 
la naturaleza de los puestos y los tipos de personas. Proporcionan datos sobre 
los requerimientos del puesto que más tarde se utilizaran para desarrollar las 
descripciones de los puestos y las especificaciones de los mismos. Es el 
proceso para determinar y ponderar los elementos y las tareas que integran un 
puesto dado. Evalúa la complejidad del cargo, parte por parte y permite 
conocer con algún grado de certeza las características que una persona debe 
cumplir para desarrollarlo normalmente. Responde a una necesidad de la 
empresa para organizar eficazmente los trabajo de esta, conociendo con 
precisión lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo 
bien. Es importante resaltar que esta función tiene como meta el análisis de 
cada puesto de trabajo y no de las personas que los desempeñan. Este análisis 
debe incluir:  
 Requisitos intelectuales.  
 Requisitos físicos.  
 Responsabilidades implícitas.  
 condiciones de trabajo. 
 Evaluaciones de desempeño25 
La evaluación de rendimiento laboral de los colaboradores es un proceso 
técnico a través del cual,  en forma integral, sistemática y continua realizada 
por parte de los jefes inmediatos; se valora el conjunto de actitudes, 
rendimientos y comportamiento laboral del colaborador en el desempeño de su 
                                                 
25http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/evaluaciondeldesempenopersonal/default.asp 
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cargo y  cumplimiento de sus funciones, en términos de oportunidad, cantidad y 
calidad de los servicios producidos.  
 
La evaluación  de los recursos humanos,  es un proceso  destinado a 
determinar  y comunicar  a los  colaboradores,  la forma en que están 
desempeñando su trabajo y, en principio, a elaborar planes de  mejora .Cuando 
se realiza adecuadamente la evaluación de personal  no solo hacen saber a los 
colaboradores cuál es su nivel  de cumplimiento, sino que influyen  en su nivel 
futuro  de esfuerzo y en el desempeño correcto  de sus tareas. Si el refuerzo  
del colaborador es suficiente, seguramente mejorara su rendimiento .La 
percepción  de las tareas  por el colaborador  debe aclararse mediante el 
establecimiento   de un plan de mejora.  
Uno de los usos más comunes  de las evaluaciones  de los colaboradores  es 
la toma de decisiones  administrativas  sobre promociones, ascensos, despidos 
y aumentos salariales.  
 
La información obtenida  de la evaluación de los colaboradores,  sirve también  
para determinar  las  necesidades  de formación  y desarrollo, tanto para el uso 
individual  como de la organización.   
Otro uso importante  de la evaluación  del personal,   es el fomento  de la 
mejora de resultados. En  este aspecto, se utilizan para comunicar  a los 
colaboradores como están desempeñando sus puestos  y proponer los 
cambios necesarios  del comportamiento, actitud,  habilidades, o 
conocimientos. Les aclaran las expectativas  de la  empresa en  relación  con el 
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puesto  con frecuencia, la comunicación ha de completarse  con el 
correspondiente entrenamiento y formación para guiar los esfuerzos de mejora.  
La evaluación del desempeño de los colaboradores, indicará si la selección y el 
entrenamiento han sido adecuados mediante las actividades de las personas 
en sus tareas, para en caso de hacer necesario tomar las medidas respectivas. 
Sirve de control y se utiliza para conceder ascensos, premios, incentivos, 
detectar los mejores elementos y recompensarlos, jugando ésta detección un 
papel vital en el desarrollo y  crecimiento de la organización, identificar, 
personas de poca eficiencia, para entrenarlos mejor o cambiarlos de puesto. 
Evalúa también eficiencia del área o departamento administrativo, métodos de 
trabajo para calcular costos.  
 
 Selección de personal26 
Según Chiavenato Ifalberto (1999), la selección de personal es: "La escogencia 
del individuo adecuado para el cargo adecuado". Escoger entre candidatos 
reclutados a los más aptos para ocupar cargos vacantes en las empresas 
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal, así 
como la rentabilidad de la organización. 
 
La selección de personal como proceso de comparación 
 
La comparación es típicamente una función de staff, desarrollada de manera 
específica por la dependencia de selección de recursos humanos de la 
                                                 
26  http://www.monografias.com/trabajos42/reclutamiento-seleccion/reclutamiento-seleccion2.shtml 
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empresa que cuenta con psicólogos, en especial para la realización de esa 
tarea, con el propósito de que el proceso de selección esté sustentado en 
bases científicas y estadísticamente definidas. A través de la comparación, el 
organismo de selección (staff) presenta ante el organismo solicitante los 
candidatos aprobados en la selección. La decisión de escoger o rechazar es 
facultad del organismo solicitante o de su jefe inmediato superior.  
La selección de personal como proceso de decisión27 
 
 
Una vez que se establece la comparación entre las características exigidas por 
el cargo y las que poseen los candidatos, puede suceder que algunos de ellos 
cumplan con las exigencias y merezcan ser postulados para que el organismo 
requiriente los tenga en cuenta como candidatos para ocupar el cargo vacante. 
El organismo de selección no puede imponer al organismo solicitante que 
acepte los candidatos aprobados durante el proceso de comparación, debe 
limitarse a prestar un servicio especializado, aplicar técnicas de selección y 
recomendar a aquellos candidatos que considere más idóneos para el cargo. 
La decisión final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre una 
responsabilidad del organismo solicitante. De este modo, la selección es 
responsabilidad de línea (de cada jefe) y función de staff. Como proceso de 
decisión, la selección de personal implica tres modelos de comportamiento: 
 
1.- Modelo de colocación: cuando no se contemple el aspecto rechazo. En este 
modelo hay sólo un candidato para una vacante que debe ser cubierta. 
2.- Modelo de selección: cuando hay varios candidatos para cubrir una vacante. 
                                                 
27 http://admindeempresas.blogspot.com/2008/05/la-seleccion-como-proceso-de.html 
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Las características de cada candidato se comparan con los requisitos que el 
cargo por proveer exija; pueden ocurrir dos alternativas: aprobación o rechazo. 
Si se rechaza, simplemente sale del proceso, porque hay varios aspirantes a 
ocupar el cargo y sólo uno de ellos podrá ser aceptado. Se parte del principio 
de que las vacantes deben cubrirse con personas idóneas.  
3.- Modelo de clasificación: es el enfoque más amplio y situacional, en éste hay 
varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes. Las 
características de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo 
exige. Ocurren dos alternativas: el candidato puede ser rechazado o aceptado 
para ese cargo. Si es rechazado, entra a concursar en los otros cargos 
vacantes hasta que éstos se agoten; de ahí la denominación de clasificación. 
Cada cargo vacante es pretendido por varios candidatos que se lo disputan, 
pero sólo uno podrá ocuparlo, si llegara a ser aceptado. Parte del concepto de 
que el candidato es multifacético. 
 
Técnicas y métodos de selección28 
 
La Selección debe basarse en técnicas, estos son medios con los cuales se 
busca información sobre el candidato y sus características personales que 
demandarían mucho tiempo para ser obtenidos mediante simple observación 
de su actividad cotidiana. Por otro lado, se debe recoger información acerca del 
cargo que se pretende suplir el cual puede hacerse a través de: 
 Análisis del cargo: la cual dará información con respecto a los 
requisitos y a las características que debe poseer el aspirante al cargo.  
                                                 
28 www.gestiopolis.com/canales/derrhh/.../tecnicas.htm 
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 Aplicación de la técnica de los incidentes críticos: Consiste en 
anotar sistemática y rigurosamente todos los hechos y comportamientos 
de los ocupantes de cargo considerado, que han producido un mejor o 
peor desempeño en el trabajo. Esta técnica busca identificar las 
características deseables (que mejoran el desempeño) y las no 
deseables (que empeoran el desempeño) en los nuevos candidatos.  
 Análisis de la solicitud de empleado: Consiste en la verificación de los 
datos consignados en la solicitud a cargo del jefe inmediato, 
especificando los requisitos y características que el aspirante al cargo 
debe poseer.  
 Análisis de cargo en el mercado: Consiste en examinar en otras 
compañías los contenidos, requisitos y las características de un cargo 
que va a crearse en la empresa, de la cual no se tiene definición.  
Las técnicas de selección pueden ser clasificadas en: 
 Entrevista de selección: Es la más utilizada y conocida, consiste en 
efectuar preguntas previamente programadas para el candidato y anotar 
sus respuestas o parte de ellas que ayudan a conocer mejor al candidato 
en cuanto a sus características personales y a sus conocimiento y 
experiencias.  
 Pruebas de conocimientos o capacidad: Son pruebas de selección 
que buscan medir conocimientos y habilidades de los candidatos en 
base a preguntas escritas, las cuales requieren respuestas escritas, 
pueden ser organizadas para evaluar conocimientos en español, inglés, 
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contabilidad, tesorería y capacidad y habilidades para escribir a 
máquina, tornear una pieza, etc.  
 Test Psicométrico: Permite la evaluación psicológica o psicométrica de 
los candidatos, evalúa las aptitudes de las personas (rasgos innatos) y 
que cuando son descubiertos pueden ser transformados en habilidades 
o capacidades personales como habilidad numérica, habilidad verbal, 
habilidad manual, etc.  
 Técnicas de simulación: Constituyen técnicas por medio de las cuales 
el candidato representa teatralmente, el papel del ocupante de un 
determinado cargo en la empresa. Un psicólogo acompaña el juego y 
evalúa el desempeño de cada candidato y su adecuación al papel. La 
dramatización es excelente técnica de selección para los cargos que 
exigen contacto personal con otras personas de la empresa. 
 Plan de capacitación29 
Un plan de capacitación es la traducción de las expectativas y necesidades de 
una organización para y en determinado periodo de tiempo. Éste corresponde a 
las expectativas que se quieren satisfacer, efectivamente, en un determinado 
plazo, por lo cual está vinculado al recurso humano, al recurso físico o material 
disponible, y a las disponibilidades de la empresa. 
El plan de capacitación es una acción planificada cuyo propósito general es 
preparar e integrar al recurso humano en el proceso productivo, mediante la 
entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias 
                                                 
29  http://www.monografias.com/trabajos82/elaboracion-plan-capacitacion/elaboracion-plan-capacitacion.shtml 
http://www.disenoymercadeo.com/blog/metodo-para-seleccion-de-personal/ 
http://ascort.net/descripcion-cargos.htm 
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para el mejor desempeño en el trabajo. La capacitación en la empresa debe 
brindarse en la medida necesaria haciendo énfasis en los aspectos específicos 
y necesarios para que el empleado pueda desempeñarse eficazmente en su 
puesto.  
Conlleva al mejoramiento continuo de las actividades laborales. Esto con el 
objeto de implementar formas óptimas de trabajo. En este sentido, el plan va 
dirigido al perfeccionamiento técnico y teórico del empleado y el trabajador; 
para que el desempeño sea más eficiente en funciones de los objetivos de la 
empresa. Se busca producir resultados laborales de calidad, de excelencia en 
el servicio; por otra parte, prever y solucionar problemas potenciales dentro de 
la organización. 
A través del plan de capacitación, el nivel del empleado se adecua a los 
conocimientos, habilidades y actitudes que son requeridos para un puesto de 
trabajo.  
DESCRIBIR PROCESO DE ELABORACIÓN PLAN DE CAPACITACIÓN 
 
El plan de capacitación se emprende de dos modos. El interno y el externo. El 
primero se realiza dentro del mismo grupo de trabajo, se conoce también como 
capacitación inmanente. El segundo, un agente externo a la empresa brinda los 
conocimientos que se requieren, ésta se denomina capacitación inducida. 
Ambos métodos son efectivos y se utilizan según las circunstancias lo 
requieran. 
El plan de capacitación está constituido por cinco pasos, mencionados a 
continuación: 
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1.  Detección y análisis de las necesidades. Identifica fortalezas y 
debilidades en el ámbito laboral, es decir, las necesidades de 
conocimiento y desempeño.  
2.  Diseño del plan de capacitación: Se elabora el contenido del plan, 
folletos, libros, actividades. 
3.  Validación del plan de capacitación: Se eliminan los defectos del plan 
haciendo una presentación a un grupo pequeño de empleados.  
4. Ejecución del plan de capacitación: Se dicta el plan de capacitación a los 
trabajadores. 
5. Evaluación del plan de capacitación: Se determinan los resultados del 
plan, los pro y los contra del mismo.  
Proceso elaboración plan de capacitación 
Para la elaboración de un plan de capacitación se consideran, por lo menos, 
tres aspectos: 
1. Distribución personalizada de los recursos: Se enfoca en lograr que la 
mayor cantidad de empleados participen en el plan de capacitación. Es 
necesario fijar el presupuesto disponible para asignar la capacitación. 
 Distribución centrada en la capacitación específica: Está destinada a 
resolver las debilidades de la organización. Por ello, las acciones se 
orientan a temas que pueden estar alejados de los intereses de los 
empleados.  
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 Indicadores de gestión30 
Son uno de los agentes determinantes para que todo proceso, se lleve a cabo 
con eficiencia y eficacia, es implementar en un sistema adecuado de 
indicadores para calcular la gestión o la administración de los mismos, con el 
fin de que se puedan efectuar y realizar los indicadores de gestión en 
posiciones estratégicas que muestren un efecto óptimo en el mediano y largo 
plazo, mediante un buen sistema de información que permita comprobar las 
diferentes etapas del proceso logístico.  
Hay que tener en cuenta que medir es comparar una magnitud con un patrón 
preestablecido, la clave de este consiste en elegir las variables críticas para el 
éxito del proceso, y con ello obtener una gestión eficaz y eficiente es 
conveniente diseñar un sistema de control de gestión que soporte la 
administración y le permite evaluar el desempeño de la empresa.  
Un sistema de control de gestión tiene como objetivo facilitar a los 
administradores con responsabilidades de planeación y control de cada uno de 
los grupo operativo, información permanente e integral sobre su desempeño, 
que les permita a éstos autoevaluar su gestión y tomar los correctivos del caso.  
A cada uno de sus usuarios, el sistema debería facilitarle información oportuna 
y efectiva sobre el comportamiento de las variables críticas para el éxito a 
través de los indicadores de gestión que hayan sido previamente definidos. 
                                                 
30  http://html.rincondelvago.com/indicadores-de-gestion.html 
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Sólo de esta se garantiza que la información que genera el sistema de control 
tenga efecto en los procesos de toma de re-decisiones y se logre así mejorar 
los niveles de aprendizaje en la organización. 
2.2. MARCO CONCEPTUAL 
 
 APTITUD: Capacidad potencial suficiente e idónea para realizar algún 
tipo específico de trabajo.   
 CAPACIDAD: Aptitud para desarrollar un trabajo. Cualidad, facultad o 
atributo físico o intelectual. En gestión de los recursos humanos, a 
menudo se identifica con habilidad. 
 CAPITAL HUMANO: Recursos humanos. Personal al servicio de la 
empresa.  
 CLIMA ORGANIZACIONAL: Conjunto de características del entorno 
interno (o externo) de la organización que condicionan y mediatizan el 
grado de cooperación, desarrollo personal y nivel de adhesión de las 
personas a la organización. 
 COMPETENCIA: Capacidad de un trabajador para desempeñar las 
tareas inherentes a un empleo determinado. 
 FORMACIÓN: Acción de suministrar a una persona, o a varias, la 
información y entrenamiento precisos para que conozca o aprenda a 
realizar y a desempeñar un nuevo papel, ejerciendo actividades y 
funciones nuevas. 
 FUNCIÓN: Conjunto de tareas que suponen una porción significativa del 
trabajo total que implica el puesto de trabajo: Declaraciones por escrito 
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de misiones, responsabilidades y requisitos de un puesto de trabajo 
independientemente de la persona que lo ocupe. 
 MEJORA CONTINUA: Se basa en la creación de un entorno en el cual 
todos contribuyan de forma cohesionada y tengan una mentalidad 
abierta, de progreso. 
 OBJETIVO PROFESIONAL: Es el puesto que una persona, analizando 
sus potencialidades, desea desempeñar. 
 PERFIL: Conjunto de competencias definidas en relación con una 
actividad profesional. 
 RECURSOS HUMANOS: Son considerados en la época moderna como 
el principal activo de las empresas, la variable más importante para la 
generación de ventajas competitivas; más importantes incluso que el 
capital y la tecnología.  
 RECURSOS MATERIALES: Aquí quedan comprendidos el dinero, las 
instalaciones físicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas, 
etc. 
 RECURSOS TÉCNICOS: Bajo este rubro se listan los sistemas, 
procedimientos, organigramas, instructivos, etc. 
 REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: Se refiere a las características o 
requisitos físicos, psicológicos, socioeconómicos o de algún otro tipo que 
deberá satisfacer la persona que ocupe el puesto.. 
 SEGURIDAD E HIGIENE: Ausencia de riesgo para la vida, integridad 
física y salud de los trabajadores como consecuencia de las condiciones 
materiales, personales y organizativas de su prestación de trabajo.  
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 SELECCIÓN: Proceso mediante el cual se decide si se va a contratar, o 
no, a cada uno de los candidatos al puesto de trabajo; elección de un 
candidato en base a un perfil del puesto; el segundo paso del proceso 
de contratación.  
 TESTS PSICOTÉCNICOS: Son pruebas que valoran todas las 
dimensiones cognoscitivas y de personalidad.  
 
2.3. MARCO METODOLÓGICO  
 
2.3.1. Tipo de investigación 
 
El tipo de investigación que se manejará es cualitativa, la cual se definió de 
este modo ya que la investigación proviene de un problema puntual que es 
alineación y organización de la gestión de talento humano en UNIÓN  
TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL y se aplicaran conocimientos alcanzados 
durante el periodo estudiantil universitario.   
 
La metodología de investigación del proyecto consiste en entrevistas con 
trabajadores y análisis del funcionamiento del departamento de Gestión 
Humana con el fin de conocer la estructura del área, procedimientos, 
funcionarios. Se observa y examinan los problemas presentados en el 
departamento, determinando como dichas falencias pueden afectar el 
cumplimiento de los requisitos para la operación del empresa en el SITP; el 
paso a seguir es una investigación de los lineamientos ideales para la gestión 
del talento humano en una organización, el tercer paso es ajustar la 
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información a UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL estableciendo cada uno 
de los documentos y demás parámetros, con la participación y visto bueno de 
los lideres de proceso de la compañía. 
2.3.2. Método de investigación 
 
OBJETIVOS ESPÈCIFICOS PROCESO METODOLOGICO 
Establecer los  procedimientos del 
proceso de gestión humana, 
requeridos por la Empresa. 
Documentar las actividades 
adecuadas a seguir  para ejecutar 
cada uno de los procedimientos del 
proceso de gestión humana. 
Determinar los perfiles requeridos 
para  cada cargo. 
Hacer un análisis de los requisitos 
necesarios para el óptimo desempeño 
de los Funcionarios en cada cargo. 
Definir evaluaciones de desempeño 
para los Funcionarios. 
Hacer evaluaciones del desempeño 
que permitan medir el desempeño de 
los Funcionarios en las actividades. 
Definir las evaluaciones de selección 
del personal para los aspirantes a 
cargos vacantes. 
Hacer evaluaciones para la selección 
del personal que permitan medir si los 
aspirantes cumplen con las 
necesidades del perfil del cargo.  
Elaborar los manuales de funciones. 
Hacer el manual de funciones de la 
Empresa. 
Establecer indicadores de gestión del 
proceso. 
Proponer indicadores de gestión que 
permitan la medición del desempeño 
del proceso de gestión humana. 
Plantear lineamientos para la 
elaboración de programas de salud 
ocupacional y bienestar. 
Realizar un procedimiento de salud 
ocupacional y de bienestar que 
incluya las actividades, lineamientos y 
parámetros necesarios para la 
elaboración de programas de salud 
ocupacional y bienestar. 
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Establecer un plan de capacitación de 
acuerdo a las necesidades de cada 
puesto de trabajo. 
Hacer un plan de capacitación de 
acuerdo a las necesidades detectadas 
en cada puesto de trabajo de la 
Empresa.  
  
2.3.3. Técnicas para la recolección de la información 
 
Para obtener los datos que guiaran la investigación del proyecto se utilizaran 
las siguientes fuentes: 
 La Observación: Puesto que se observará el proceso de gestión 
humana y a los Funcionarios para la determinación de los 
procedimientos, perfiles, evaluaciones, manuales, necesidades de 
capacitación, y demás necesarias para la ejecución del proyecto.  
 Documentos existentes: Se utilizaran fuentes como los son  revistas, 
periódicos, libros, memorias, tesis. 
 Cuestionario: Se les realizara a los Funcionarios para determinar el 
grado de satisfacción con la Empresa. Se maneja para medir el clima 
organizacional dentro de la empresa y percibir la capacidad de 
sensibilización al cambio  
 Las entrevistas: Se entrevistará a los Lideres de proceso y 
Funcionarios  de la Empresa de tal manera que se aclare, conozca y 
determinen las necesidades del proceso de gestión humana, sus 
actividades y las partes que influyen en él; adicionalmente se 
entrevistará a profesionales especializados en la gestión del talento 
humano con el fin de identificar las necesidades reales para la 
administración adecuada del talento humano, haciendo una validación 
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entre lo que se cree necesitar y lo que en realidad se requiere  
establecer en el proceso de Gestión Humana. 
 
2.4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO 
 
 Código de transito: 
 
Normas que regulan la circulación de los peatones, usuarios, pasajeros, 
conductores, motociclistas, ciclistas, agentes de tránsito, y vehículos por 
las vías públicas o privadas; así como la actuación y procedimientos de 
las autoridades de tránsito. 
 
 Ley 1383 de 2010: 
 
Reforma al código de tránsito. 
 
 Ley 336 de 1996:  
 
Principios y criterios de fundamento para la regulación y reglamentación 
del Transporte Público Aéreo, Marítimo, Fluvial, Férreo, Masivo, 
Terrestre y su operación en el Territorio Nacional Colombiano. 
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 Decreto 3366 de 2003: 
 
Decreto que establece el régimen de sanciones por infracciones a las 
normas de Transporte Público Terrestre Automotor y se determinan los 
procedimientos a seguir por dichas infracciones. 
 
3. RECURSOS Y PRESUPUESTO 
 
3.1. RECURSOS FÍSICOS 
 
El proyecto cuenta con instalaciones, espacios, equipos y materiales de la 
Empresa y de las investigadoras que permiten el funcionamiento y apoyo de la 
actividad e investigación a realizar. 
 
3.2. RECURSOS HUMANOS E INSTITUCIONALES 
 
 Equipo de investigación: Estudiantes de ingeniería industrial, 
encargadas del desarrollo e investigación del proyecto. 
 Asesor o director del proyecto: Ingeniero industrial, especialista en 
Gerencia del Talento Humano.  
 Funcionarios de la Empresa: Gerentes, Directores, Coordinadores, 
Supervisores, Asistentes, Auxiliares y demás Funcionarios, que 
apoyaran en la investigación de la información requerida.  
 Empresa UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL: Empresa del sector 
de transporte público de pasajeros que se beneficiará del proyecto. 
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3.3. RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTO 
 
3.3.1. Recursos Financieros   
 100% las investigadoras. 
3.3.2. Presupuesto mensual 
 Se tienen en cuenta para hacer el presupuesto lo siguiente: 
COSTOS OPERACIONALES 
 
ACTIVIDAD    
 Costo de 
unidad 
Cantidad Costo total 
Materiales (Resmas de 
papel) 
$ 30.000 2 $ 60.000 
Personal 
   
Hora jurado 
$12.500 3 $ 37.500 
Hora funcionario 
$9.375 10 $ 93.750 
Hora asesor de tesis 
$10.410 6 $ 60.410 
Transporte (salidas de 
campo) 
$ 105.000 2 $210.000 
COSTOS ORGANIZATIVOS 
RUBROS FUENTES GASTOS 
Personal 
Estudiantes,  
Funcionarios de la 
Empresa, Asesor de 
Tesis y jurado 
$897.056 
Materiales 
Papelería, fotocopias, 
documentación, etc. 
$ 84.000 
Salidas de campo 
Visitas a la Empresa y a 
la Secretaria de 
Movilidad, etc. 
$ 130.000 
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Material bibliográfico y 
Publicaciones 
Libros y Manuales de 
gestión humana y todo lo 
referente a la gestión del 
talento humano en las 
organizaciones e 
infografía. 
$ 95.000 
Administración 
Todos los recursos 
físicos y administrativos. 
$ 100.000 
TOTAL $ 1.216.056 
 
El presupuesto indicado es mensualmente; el proyecto está dirigido por 
un tiempo de 7 meses aproximadamente así que en total puede llegar 
hacer de  $ 8.512.392 pesos colombianos para el año 2011. 
 
4. DESCRIPCIÓN DE LA SITUACIÓN PASADA Y ACTUAL 
 
La empresa UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL antes de realizar el 
proyecto, en su departamento de Gestión Humana se tenía ciertas falencias lo 
siguiente se hace saber por una empleada directa de la empresa. 
 
4.1. ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE GESTIÓN HUMANA 
 
 Procedimiento de reclutamiento, selección y contratación de personal:  
En el departamento no se realizaban análisis del cargo lo cual generaba 
desventajas a la hora de selección el personal a ocupar cargos vacantes 
dentro de la organización puesto que se contrataban personas que no 
cumplían en la totalidad con los requerimientos del puesto y que no estaban 
preparadas para desempeñar las funciones propias del cargo, la única 
 50 
 
ventaja de este método de selección y contratación era la agilidad para 
reclutar personal, de igual manera con anterioridad las actividades 
efectuadas se realizaban de acuerdo con el requerimiento de personal en la 
diferentes áreas de la empresa así mismo se lo hacían saber a Gestión 
Humana verbalmente, el departamento a través de internet en paginas 
como www.computrabajo.com.co, periódicos de circulación en Bogotá y con 
volantes adheridos a los vehículos de la empresa  realizaba la convocatoria 
de los candidatos; las hojas de vida era recibidas por correo electrónico o 
físicas  (en la dirección que aparecía en el periódico o en los medios de 
comunicación masivo). El primer filtro que recursos humanos manejaba era 
guiarse por el perfil de presentación de la hoja de vida del candidato, 
seguidamente se les realizaba pruebas informales acorde a la vacante 
buscada y si era viable las repuestas evaluadas se le hacia el llamado para 
ser contratado; en la actualidad la empresa ha implementado el 
procedimiento de reclutamiento, selección y contratación del personal 
establecido en este proyecto de grado el cual abarca las actividades desde 
la actualización de la planta de personal hasta la firma de contrato, e incluye 
el tramite a seguir en caso de retiro del personal (ver figura 3) (ver Anexo 1). 
 
 Procedimiento de inducción: No se había establecido ningún 
procedimiento claro para la inducción del nuevo personal  dentro de la 
organización, una vez contratada la persona para ocupar la vacante, el jefe 
inmediato hace una breve explicación de las funciones y responsabilidades 
del cargo; mientras pasaba el tiempo la persona contratada tenía que 
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adaptarse a su nuevo cargo pero igual no tenía una guía o una inducción 
completa, así que su trabajo inicialmente no era poco eficiente. En la 
actualidad la organización se guía gracias a los procedimientos que se 
implementaron y que aparecen en este proyecto.(ver Anexo 1, página 87) 
 
 Procedimiento clima organizacional: La empresa no tenía definido un 
procedimiento para la evaluación del clima organizacional, es una actividad 
que generalmente la efectúa el administrador de riesgo profesional; la 
organización realizaba talleres para medir el clima organizacional de la 
empresa pero al igual no le prestaban la suficiente atención que se merecía. 
El proyecto ha colaborado con la creación de un procedimiento de clima 
organizacional realizando una estructura para guía y darle prioridad a la 
percepción de los trabajadores para un ambiente de trabajo favorable a los 
empleados y cada integrante de la organización. (ver anexo1, página 93) 
 
 Procedimiento de salarios y compensaciones: Ninguna de las 
actividades financieras estaban documentadas ni existían registros de 
sustentación de pagos de los salarios ni las compensaciones de los 
funcionarios de la empresa, en algunos casos cuando la persona encargada 
de hacer este procedimiento no podía laborar, se presentaban falencias 
puesto que nadie más dentro de la organización conocía el paso a paso a 
seguir de esta actividad, generando por ende demoras en el proceso. En el 
proyecto presentado se ven los cambios realizados y el procedimiento a 
seguir; así que cualquier empleado que esté dentro de la institución y tenga 
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acceso a intranet puede saber cómo se hace el paso a paso el pago de los 
salarios y  de compensaciones. (ver anexo 1 página 96) 
 
 Procedimiento de seguridad y salud ocupacional: La seguridad y la 
salud ocupacional se administraba en asesoría con la administradora de 
riesgos profesionales, de igual forma se tenían muchas falencias debido a 
que no se habían determinado los parámetros a seguir para gestionar la 
salud ocupacional; en el departamento se tienen muchos documentos 
relacionados con el tema más sin embargo no se les daba la utilización ni el 
seguimiento requerido. Se creó un procedimiento (un paso a paso) dándole 
prioridad a la seguridad y a la salud ocupacional de los empleados de la 
organización para fomentar  la salud mental y física de los mismos. (ver 
anexo 1, página 100) 
 Procedimiento de bienestar social y laboral: Esta actividad no existía en 
el departamento, la ARP diseño un programa de bienestar que aun no ha 
sido puesto en marcha por la organización ya que el documento 
mencionado no se le encontró ningún registro. A pesar de esta falencia se 
creó un procedimiento con el apoyo del área de Gestión Humana para 
fortalecer esta actividad; este procedimiento es aplicable a todos los planes 
de bienestar que se desarrollen para así dar a conocer la importancia del 
diseño. (ver anexo 1, página 102). Se está manejando el nuevo 
procedimiento en la organización con el fin de crear un entorno de trabajo 
ideal,  creándoles satisfacción laboral y un alto sentido de pertenencia. 
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 Procedimiento de capacitación y desarrollo: No se tenía establecido un 
proceso para capacitar al personal actual dentro de la organización, lo cual 
generaba inconformismo y desconocimiento de los funcionarios en las 
labores diarias a realizar. Se creó un procedimiento en el cual menciona 
como y cuando se deben dar los incentivos intelectuales a los trabajadores 
esto se halló importante para un desempeño eficiente y eficaz del 
trabajador. (ver anexo 1, página 104)  
 
 Procedimiento de evaluaciones de desempeño: La organización no 
había determinado el responsable, ni los lineamientos para la realización de 
las evaluaciones del desempeño, únicamente se efectuaban para los 
operadores de servicio de acuerdo a la productividad, no se tenían en 
cuenta los demás aspectos para la evaluación del personal operativo. Para 
el personal administrativo el jefe del departamento que correspondiera 
efectuaba las evaluaciones de desempeño del personal a cargo, sin brindar 
la retroalimentación del desempeño ni las oportunidades de mejora del 
personal.  Como se sabe la evaluación de desempeño es muy difícil hacerle 
seguimiento si no se tienen lineamientos ni estrategia para la misma,  es 
importante “evaluar para mejorar” así que se realizó un procedimiento para 
el mejoramiento institucional (ver anexo 1, página 109) 
 
4.2. PERFILES DE LA ORGANIZACIÓN  
 
 
Los perfiles profesionales es una herramienta muy importante para el área de 
Gestión Humana, jefe de personal o los servicios de asesoría encargados de 
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seleccionar los recursos humanos en la organización, En GESTION MOVIL aún 
no se tenían definidos los perfiles  para cada cargo, con el proyecto no se halló 
ningún registro de las competencias, educación, formación y experiencia 
requerida para cada puesto de trabajo, una vez se definieron los perfiles con 
cada jefe departamento se hizo entrega de estos a la organización para su 
utilización. La organización valora al personal de acuerdo a sus capacidades, 
aptitudes y rendimiento al cargo que ocupa (ver anexo 2) 
 
4.3. PRUEBAS PARA LA SELECCIÓN DE CANDIDATOS  
 
 
UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL no había documentado las evaluaciones 
de selección necesarias para definir  el grado de cumplimiento de un candidato 
con el perfil requerido para cada puesto de trabajo. 
  
En el caso de los operadores de servicio la empresa está haciendo uso de las 
pruebas teóricas y prácticas definidas en este proyecto de investigación. 
Cuando se requería el ingreso de un candidato, el jefe inmediato realiza una 
valoración rápida de los conocimientos de la persona, sin definir parámetros ni 
requerimientos necesarios para el puesto de trabajo. 
 
Actualmente con la ayuda del proyecto de investigación se ha creado una guía, 
con parámetro y lineamiento para la selección del grupo idóneo de solicitantes 
del cargo requerido por la empresa, este quedo bajo la función del área de 
recursos humanos para ayudar a la organización para identificar al mejor 
candidato que cubrirá el puesto  vacante, estas pruebas van de acuerdo al 
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cargo, son pruebas idóneas con instrumentos para evaluar a los aspirantes con 
varios enfoques, éticos, morales, intelectuales y psicológicos. Aunque las 
pruebas de conocimientos son las más importantes la UNION TEMPORAL 
GESTION MOVIL le está dando también prioridad a las pruebas gráficas y de 
personalidad para darle prioridad al capital humano que será parte de la 
organización (ver anexo 3). 
 
4.4. MEDICIÓN DE DESEMPEÑO DE LOS FUNCIONARIOS 
 
 
Se realizaban evaluaciones de desempeño para el personal administrativo pero 
no se hacía ninguna retroalimentación al funcionario ni se proponían mejoras al 
desempeño, para el personal operativo solo se medía el cumplimiento de la 
productividad asignado a la ruta, muchos funcionarios dentro de la compañía 
no tenían claro como era su desempeño ni las mejoras que se requerían, lo 
cual les generaba desmotivación en el trabajo con poca eficiencia. 
 
Se creó las evaluaciones de desempeño por áreas sensibilizando a cada uno 
de los trabajadores la convicción que los profesionales comprometidos buscan 
un mejoramiento continuo para asegurar la mejora en cada uno de sus cargos, 
se estimuló el compromiso para el buen desempeño y así adquirir información 
para consolidar los logros y cambiar las dificultades como progresos (ver anexo 
4). 
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Este formato de evaluación de desempeño se divide en dos; al personal 
administrativo y al personal operativo. Las dos evaluaciones van de acuerdo al 
posicionamiento en la organización, para el área operativa se divide en 7 Items 
(trabajo en equipo, orden y aseo, disciplina, competencia técnica y 
capacitaciones, productividad, optimización de recursos y calidad) cada uno de 
los ítems tiene un porcentaje el resultado deberá dar el 100% , si este no es el 
resultado se deberá  dar prioridad a la falencia. 
 
Para el área administrativa la evaluación de desempeño se divide en 10 items 
los cuales son (planeación, proyectos y participación, trabajo en equipo, orden 
y aseo, competencia técnica, responsabilidad, optimización de recursos, 
calidad, relaciones interpersonales y objetivos) los ítems son diferentes ya que 
el nivel intelectual también se diferencian. Igual que la evaluación de 
desempeño del área operativa el total debe ser el 100% si no se deberá dar 
prioridad en la o las falencias.  Los valores son: 
 0 % a 50%  rendimiento bajo 
 51%  a 80% rendimiento medio 
 81% a 95% rendimiento bueno 
 96% a 100% rendimiento excelente 
4.5. FUNCIONES DEL PERSONAL  
 
En el departamento de gestión humana se encontraban varios manuales de 
funciones con cargos diferentes (asistente mantenimiento y operaciones, 
recepcionista y servicios generales), es importante precisar que no se tenía 
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clara la estructura de cada departamento sobre todo en el área de 
mantenimiento y operaciones, lo cual generaba ignorancia de las funciones 
competentes de cada puesto de trabajo. Cuando se contrataba un nuevo 
funcionario no  se conocían cuáles eran sus funciones ni como las podía 
desempeñar ocasionando deficiencias en las labores a realizar en el puesto de 
trabajo. Actualmente se creó un manual de funciones por cargos el cual esta 
implementado en la intranet de la empresa. Este manual se realizó como 
instrumento de trabajo que contiene un grupo de normas y tareas que 
desarrolla cada cargo, es decir las actividades cotidianas del funcionario. Se 
describe cada puesto de trabajo con el objeto que cada jefe o trabajador tenga 
por escrito sus funciones, tareas y responsabilidades. La implementación de 
este manual en la empresa ha facilitado el proceso de reclutamiento y 
selección de personal, ha ayudado a identificar las necesidades de 
capacitación y desarrollo personal, sirve de base en la calificación de los 
méritos de los trabajadores, precisar funciones encomendadas en cada cargo, 
ha ayudado a propiciar uniformidad en el trabajo, a permitir ahorro de tiempo y 
esfuerzo en la ejecución del trabajo evitando repetir instrucciones en lo que 
tiene que hacer cada  funcionario, así mismo proporcional el mejor 
aprovechamiento en los recursos humanos (ver anexo 5). 
 
 
 
4.6. CAPACITACIÓN DEL PERSONAL  
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En UNION TEMPORAL GESTION MOVIL no se tenía definido un plan de 
capacitación para el personal administrativo, únicamente se capacitaban a los 
operadores que no habían culminado el bachillerato aunque para el cargo a 
desempeñar no era prioritario este tipo de capacitación, antes de implementar  
deficiencias en el desempeño del cargo debido a la falta de capacitación de los 
funcionarios, cuando se realizaban ascensos no capacitaban al personal en los 
conocimientos que debería tener para efectuar óptimamente sus funciones el 
desarrollo del potencial humano  implica no simplemente pensar en términos de 
aumento de la cantidad también implica la calidad intelectual . 
 
Los funcionarios administrativos estaban inconformes por la falta de 
capacitación brindada por la empresa, la administración de recursos humanos 
tuvo como tarea proporcionar capacitación (ver anexo 6). 
 
4.7. MEDICIÓN DE DESEMPEÑO DEL PROCESO  
 
La organización no había definido indicadores de gestión para el proceso de 
gestión humana, en apoyo con el sistema de gestión de calidad  se 
establecieron los indicadores de gestión, mas sin embargo no se ha iniciado su 
implementación, aun sigue siendo una propuesta (ver anexo 7). 
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5. PROPUESTA DEL DISEÑO 
 
 
Figura 1 – Modelo Francisco Archer 
 
 
A continuación se presenta el diseño para la gestión del talento humano 
establecido por el Ingeniero Francisco Archer (Director del proyecto); el cual fue 
determinado basado según la experiencia del ingeniero en las organizaciones, 
este modelo muestra los ítem requeridos en una empresas para la gestión del 
talento humano. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se establecieron los siguientes parámetros que dan cumplimiento a cada una 
de las partes del modelo: 
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 Selección: Se determino el procedimiento de reclutamiento, 
selección y contratación, las pruebas psicotécnicas para la selección 
de candidatos  y los perfiles requeridos en cada puesto de trabajo. 
 Contratación: Se establece el procedimiento a seguir para contratar 
al personal, teniendo en cuenta registros, responsables y legislación 
colombiana a seguir. 
 Inducción: Se constituye el procedimiento a seguir para la inducción 
al personal y se documenta el manual de funciones que le permite al 
nuevo funcionario conocer las actividades propias del cargo. 
 Clima organizacional, salarios y compensaciones, seguridad y 
salud ocupacional y bienestar social y laboral: Se establecen los 
procedimientos a seguir para cada una de estas actividades, 
registros y funcionarios necesarios. 
 Estructuración de roles y competencias: Se determinan los 
perfiles de cada uno de los cargos en la organización. 
 Capacitación y desarrollo: Se establece el procedimiento y el plan 
de capacitación que permitirá la capacitación y desarrollo de los 
trabajadores de la empresa. 
 Evaluación del desempeño: Se establece procedimiento para 
evaluar el rendimiento de los colaboradores y las evaluaciones para 
medir el desempeño de los empleados administrativos y operativos.  
 Orientación estratégica: Se determinan los indicadores de gestión 
que miden el cumplimiento a la orientación estratégica de la 
organización la consiste en proporcionar un adecuado talento 
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humano, dichos indicadores permiten vigilar como el departamento 
de talento humano cumple con estos objetivos. 
 
El anterior modelo ha sido de prototipo para la propuesta del diseño  a la 
empresa UNION TEMPORAL GESTION MOVIL. Lo siguiente es el cuerpo del 
diseño: 
 
5.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION HUMANA 
 
Se diseñó un manual de procedimientos (ver anexo 1), documento en el cual se 
plasman los pasos a seguir para realizar óptimamente cada uno de los 
procedimientos del departamento. Este manual contiene las actividades, 
responsables, registros, objetivos, alcances y generalidades para la ejecución 
de cada uno de los procedimientos que se deben efectuar dentro del 
departamento como lo son: 
 
 Procedimiento de selección, contratación y terminación de contrato. 
 Procedimiento de inducción. 
 Procedimiento clima organizacional.  
 Procedimiento de salarios y compensaciones.  
 Procedimiento de seguridad y salud ocupacional. 
 Procedimiento de bienestar social y laboral.  
 Procedimiento de capacitación y desarrollo.  
 Procedimiento de evaluaciones del desempeño. 
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En la actualidad se ha dado uso al procedimiento de selección, contratación y 
terminación de contrato, el cual se encuentra en el SIQ sistema de información 
de calidad de la empresa:  
  
Figura 2 – Sistema de información de calidad SIQ 
 
 
Figura 3 – Consulta de procedimiento de selección, contratación y 
terminación de  contrato en el sistema de información de calidad SIQ 
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5.1. MANUAL DE PERFILES  
 
 
Se estableció un manual (ver anexo 2) en donde se definen los perfiles 
ocupacionales de la empresa, se hizo una descripción de los cargos teniendo 
en cuenta la relación cargo, funciones, responsabilidades, actitudes, destrezas, 
competencias, requisitos intelectuales requeridos para el puesto de trabajo. 
 
Para definir los perfiles se realizaron reuniones con cada jefe de departamento, 
estos documentos son usados en la actualidad por la organización, teniendo 
esta información en el sistema de información de calidad SIQ. 
Figura 4 – Perfiles en el sistema de información de calidad SIQ 
 
 
 
El manual contiene: nombre, objetivo, principales actividades, sede, 
competencias, personalidad, formación, nivel profesional, experiencia, 
conocimientos del sector, conocimientos específicos, herramientas 
informáticas, conductas deseables y capacidades específicas de cada cargo.  
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En las reuniones se evidencio que había una discrepancia entre el cargo 
establecido por el jefe inmediato, cargo del contrato y cargo definido por el 
funcionario. Se reorganizo el organigrama de la empresa así; de igual manera 
las funciones a desempeñar por cada cargo se encuentran definidas en el 
manual de funciones:  
Figura 5 - Organigrama actual 
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Figura 6 - Organigrama propuesto  
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La reestructuración del organigrama se debe al cambio de nombre de los 
cargos y también a los nuevos operarios que han llegado a la organización; 
este nuevo organigrama establecido permite a las investigadoras plantear un 
modelo acorde con las necesidades reales de la organización tanto para los 
procedimientos, perfiles, pruebas de selección, manual de funciones, plan de 
capacitación, dado que se requiere determinar los cargos reales antes de 
realizar correctamente las actividades  antes mencionadas. 
 
5.2. MANUAL DE PRUEBAS DE SELECCIÓN DE PERSONAL  
 
 
Se estableció un manual de pruebas de selección (ver anexo 3) el cual permite 
medir los conocimientos requeridos para cada cargo de acuerdo al perfil 
previamente establecido, escoger al mejor y al más idóneo de los candidatos. 
El proceso de selección seguirá una secuencia de pasos a realizar para los 
requisitos  necesarios. El departamento de personal o recursos humanos 
emplean este proceso de selección para proceder. 
 
Este manual contiene pruebas psicológicas, pruebas ofimáticas, pruebas 
técnicas y pruebas prácticas para cada puesto de trabajo, así: 
 
 El departamento de personal o recursos humanos emplea este proceso de 
selección para proceder a la contratación de nuevo personal. 
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 Pruebas psicológicas:  Los puestos de nivel gerencial son con 
frecuencia demasiado complejos y es difícil a idoneidad de los 
aspirantes a pesar de este concepto es importante evaluar la 
compatibilidad de los aspirante que por ejemplo la Prueba 16 PF es para 
el personal administrativo de cargos altos, prueba 8 WARTEGG para 
cargos medios y bajos. Para establecer estas pruebas se consultó a la 
psicóloga de la administradora de riesgos profesionales, la cual sugirió el 
uso de éstas para la medición de la personalidad de los candidatos. (ver 
anexo 3) 
 
 Pruebas ofimáticas: Contiene pruebas para medir los conocimientos 
ofimáticos necesarios de acuerdo al requerimiento del perfil, las pruebas 
miden conocimientos bajos, medios y/o avanzados. Para el diseño de 
estas pruebas fue necesario investigar el uso de las herramientas 
ofimáticas, se determinaron una serie de preguntas que medirían el 
grado de conocimiento de los candidatos de estos aplicativos. (ver 
anexo 3) 
 
 Pruebas teóricas: Se definió pruebas que miden los conocimientos de 
acuerdo al perfil del puesto de trabajo para los procesos: Dirección 
Estratégica, Dirección Financiera, Dirección de Mantenimiento, Dirección 
de Operaciones, Dirección Administrativa, Dirección Jurídica, Gestión de 
Calidad y Sistemas de Información. Para definir estas pruebas se 
investigó cada uno de los conocimientos específicos requeridos, 
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estableciendo una serie de preguntas que medirían esos conocimientos 
previamente establecidos en los perfiles ocupacionales.(ver anexo 3) 
 
 Pruebas prácticas: Se estableció una prueba práctica para el cargo de 
operador de servicio en donde se evalúa la forma de conducción del 
candidato. Se hizo un estudio con los coordinadores de operaciones de 
que ítems podrían medir los conocimientos prácticos de los candidatos a 
operadores de servicio, establecido una serie de preguntas que 
evaluarían el grado de competencias del aspirante. 
 
En la actualidad se han usado para la contratación de personal las pruebas 
ofimáticas, las pruebas teóricas y prácticas para los candidatos a operadores 
de servicio (ver anexo 3). 
 
5.3. EVALUACIONES DE DESEMPEÑO 
 
 
Se realizó reuniones con los Directores de área, consultándoles cuales serían 
las actitudes, rendimientos y comportamientos laborales esperados de los 
funcionarios en el desempeño de los cargos y cumplimiento de las funciones, 
de igual manera se determinó conjuntamente con ellos la ponderación de cada 
uno de estos aspectos. 
 
Estas evaluaciones del desempeño fueron valoradas y aprobadas por el 
Coordinador de Gestión Humana de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.  
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Se determinaron evaluaciones ( ver anexo 4) para la medición del desempeño 
del personal administrativo en donde se miden la planeación, proyectos, 
participación, presentación de informes, trabajo en equipo, colaboración, 
liderazgo, orden, aseo, competencias técnicas, capacitaciones, 
responsabilidad, optimización de recursos, calidad de las labores realizadas, 
relaciones interpersonales y el cumplimiento de los objetivos establecidos por 
la empresa. Para el personal operativo se evalúa trabajo en equipo, 
colaboración, orden, aseo, disciplina, competencias técnicas, capacitaciones, 
optimización de recursos y calidad de las labores ejecutadas.  
 
5.4. MANUAL DE FUNCIONES 
 
Se diseñó un manual (ver anexo 5) que contiene las funciones asignadas para 
cada cargo dentro de la organización, para lo cual se hizo un estudio con los 
jefes de departamento de cuáles deberían ser las actividades a realizar por 
cada uno de los funcionarios. Este manual contiene funciones, autoridad, 
principales actividades, otras actividades, personal a cargo, delegaciones y jefe 
inmediato de cada uno de los puestos de trabajo. Contempla los cargos de los 
procesos: Dirección Estratégica, Dirección de Mantenimiento, Dirección de 
Operaciones, Dirección Financiera, Dirección Jurídica, Dirección Administrativa, 
Gestión de Calidad y Sistemas de Información. 
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5.5. PLAN DE CAPACITACIÓN 
 
Se establece un plan de capacitación (ver anexo 6) que permitirá al personal de 
la organización tener la formación necesaria para ejecutar adecuadamente 
cada una de sus actividades definidas en el manual de perfiles y el manual de 
funciones, para lo cual se tuvo en cuenta los conocimientos, habilidades y 
actitudes necesarias para cada puesto de trabajo definidas en los perfiles 
ocupacionales. 
5.6. INDICADORES DE GESTIÓN  
 
En la elaboración del direccionamiento estratégico de la empresa, se 
establecieron con cada uno de los procesos los indicadores de gestión que 
permitirán la medición del desempeño, específicamente en este caso el del 
proceso de gestión humana; para lo cual se determinaron las variables críticas 
del proceso y que indicadores haría posible el control de dichas variables. El 
cuadro de indicadores contiene el nombre del indicador, objetivo a satisfacer, 
definición y fórmula matemática (ver anexo 7). 
 
 
6. ANALISIS DE RESULTADOS 
 
 
Con el fin de lograr los objetivos planteados al inicio  de este proyecto de grado 
se vació la información obtenida mediante una  evaluación a cada jefe de área.  
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 ANEXO A - EVALUACION PARA ANALISIS DE PRUEBA DEL NUEVO 
DISEÑO 
                                                                                                                         
 
NOMBRE_______________________     CARGO_______________ 
 
 
Este folleto es para evaluar  desempeño de los nuevos procedimientos, 
documentos y registros implementados en el segundo semestre de 2010 según 
su criterio. Responda con la mayor sinceridad posible 
 
 
1. ¿Según su percepción su área de trabajo ha mejorado después de la 
facilitación de los procedimientos (paso a paso) en la intranet? 
 
a. A cambiado positivamente 
b. No he percibido ningún cambio 
c. Cambio negativamente  
 
2. ¿Le ha sido difícil encontrar los cambios de documentación en el 
sistema interno? 
 
a. Me ha sido fácil 
b. No he entrado 
c. No; muy difícil 
 
3. ¿Ha recibido capacitación durante el tiempo que ha laborado en esta 
organización? 
 
a. Si 
b. No 
¿Cuál?______________________________________________________ 
 
4. ¿Cree usted que si se implementa un diseño de la gestión humana 
facilitaría su trabajo? 
 
a. si 
b.  no 
¿Por 
qué?______________________________________________________ 
 
 
De acuerdo a cada respuesta de 16 jefes de área incluyendo el Gerente da 
como resultado: 
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ANEXO B- TABLA DE RESULTADOS 
 
Tabla de resultados 
 
           
 
 
Se presentan las deducciones en la tabla de resultados (ver anexo B) Como se 
observa en la tabla de resultados los 16 jefes de área han visto positivamente 
los cambios que se han encontrado en la organización. Así que definitivamente 
es viable implementar en un gran porcentaje el diseño propuesto en este 
proyecto de investigación.  Los resultados se obtuvieron por medio de una 
encuesta de 4 preguntas todas a los jefes de áreas: coordinador de gestión 
humana, coordinador de informática, asistente jurídico 1, contador, tesorero, 
coordinador de mantenimiento, coordinador de flotas, coordinador de 
operaciones, director de movilidad, director de mantenimiento, director 
financiero, director jurídico director administrativo, auditor interno y asistente de 
gerencia, todos vieron un cambio positivo con un porcentaje pequeño de 
implementación que se ha tenido.  Para mejor comprensión leer conclusiones y 
recomendaciones.  
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Adicionalmente se puede determinar que el diseño  abarca las necesidades 
para la correcta administración del talento humano en una organización según 
el modelo definido por el ingeniero Archer, abarcando los lineamientos 
necesarios  para selección, contratación,  inducción, medición clima 
organizacional, compensación de los empleados, seguridad y salud 
ocupacional, bienestar social y laboral, estructuración de perfiles, capacitación 
y desarrollo, evaluación del desempeño, administración de los cambios y 
orientación estratégica. Este proyecto aporta parámetros para la gestión del 
talento humano en la organización dado que se definen todos los ítems 
necesarios para adecuada administración del personal según el modelo 
diseñado por Francisco Archer. 
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7. CONCLUSIONES  
 
 
 Los procedimientos planteados para la operación del departamento de 
Gestión de Humana GESTIÓN MÓVIL, le brinda a UNIÓN TEMPORAL 
un sistema para administrar integralmente las actividades relacionadas 
con los funcionarios de la empresa. 
 
 Se deben mejorar los procedimientos de Gestión Humana de tal manera 
que se garantice el ingreso, permanencia, promoción y terminación de 
las relaciones laborales de los funcionarios de la empresa. 
 
 Una adecuada administración del talento humano en la empresa, le 
permitirá a la operadora del SITP la calidad y competitividad requerida 
para funcionar dentro del sistema integrado que se pretende 
implementar a finales del 2011. 
 
 El modelo de gestión del talento humano diseñado en este proyecto de 
investigación garantizará la excelencia en la prestación de los servicios, 
mediante el empleo de funcionarios idóneos y calificados. La idoneidad y 
calificación de dichos empleados se determina mediante las pruebas de 
selección y la evaluación del desempeño de los mismos. 
 
 En caso de que la organización aplique este modelo al 100% le permitirá 
perfeccionar los métodos y estilos de administración del talento humano, 
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contribuyendo a la participación, compromiso, creatividad y motivación 
de los funcionarios. 
 
 La empresa debe prepararse para la implementación del sistema 
integrado de transporte público, de tal manera que se capaz de reacción 
con rapidez y eficiencia a los cambios del entorno previstos. 
 
 Se deben ejecutar de forma ordenada las actividades de gestión 
humana para el ingreso, permanencia y egreso de los funcionarios de la 
organización. 
 
 El departamento de gestión humana no se encuentra preparado para la 
integración al SITP, puesto que no administra en la actualidad 
adecuadamente su talento humano, ni tiene establecidos los parámetros 
requeridos para el óptimo funcionamiento del departamento. 
 
 La organización presenta altas deficiencias en la administración de su 
recurso humano por lo tanto se genera demasiada rotación del personal 
más específicamente de operadores de servicio. 
 
 Se deben mejorar las actividades de inducción, capacitación, clima 
organización, salud ocupacional y evaluaciones del desempeño. 
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RECOMENDACIONES 
 Todos los procedimientos deben estar 100% implementados para ver 
los resultados con más rapidez. 
 
 Se recomienda la capacitación de sensibilización al cambio a cada 
uno de los funcionarios, sea área operativa o administrativa. 
 
 Se invita a los jefes de área realizar una encuesta mínimo una vez 
semestralmente para hacer seguimiento al cambio. 
 
 Se recomienda hacer mejoramiento continuo en la organización. 
 
 Se recomienda hacer verificaciones de los procedimientos si se 
realizan cambios de mejoras. 
 
 Cada cargo tiene su paso a paso; se invita a todos los funcionarios 
conocer su procedimiento en la intranet. 
 
 Se recomienda al área de gestión humana capacitar a los 
funcionarios en cada cambio que haya con el diseño de gestión 
humana. 
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ANEXO 1 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS                          
 
PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN, CONTRATACIÓN Y TERMINACIÓN DE 
CONTRATO 
 
OBJETIVO 
 
Determinar el procedimiento que defina las actividades, responsables 
y autoridades necesarias para llevar a cabo la selección, contratación 
y terminación del contrato del personal de UNIÓN TEMPORAL 
GESTIÓN MÓVIL y asegurarse se establezcan las competencias 
necesarias del Recurso Humano. 
 
ALCANCE 
 
El procedimiento aplica a toda persona que desee ingresar como un 
funcionario en UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 
DEFINICIONES 
 
Candidato: Persona que aspira a cubrir una vacante en la Empresa. 
 
Entrevista Psicológica: Conversación preparada en la que el 
entrevistador informa al candidato sobre el puesto de trabajo y la 
UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL, y recoge información sobre el 
candidato, que permitirá determinar si posee las competencias 
exigidas para desarrollar el trabajo, y sus posibilidades de proyección 
futura dentro de la Empresa.  
 
Flota tradicional: Móviles que son administrados en su totalidad por 
sus respectivos propietarios los cuales se encargan del 
mantenimiento, operación, impuestos, aseo y demás que se requieran. 
 
Manual de perfiles: Carpeta que contiene los perfiles establecidos en 
la Empresa. 
 
Manual de pruebas de selección: Carpeta que contiene las pruebas 
técnicas y las pruebas psicológicas. 
 
Perfil: Aptitudes, actitudes, motivaciones, formación académica, 
experiencia personal y laboral que define la Empresa para que un 
candidato pueda desenvolverse en el campo deseado en la 
organización. 
 
Pruebas psicológicas: Conjunto de Baterías estandarizadas que 
permiten predecir de manera más cercana y clara sobre las 
competencias en el cargo a desenvolverse el candidato. 
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Pruebas técnicas: Conjunto de pruebas que permiten evaluar en el 
candidato las habilidades técnicas y prácticas necesarias para el 
adecuado desempeño de las funciones del cargo. 
 
Vacante: Es un empleo o cargo en la Empresa que se encuentra 
disponible para ser ocupado.  
 
Visita domiciliaria: Actividad que por política de la organización es 
requisito, consiste en visitar y evaluar el entorno del candidato al 
cargo, su estructura familiar, y su condición socio-económica. 
 
 
No. Descripción Flujograma Responsable 
Documentos 
y Registros 
Relacionados 
1 
 
 
PLANTA DE PERSONAL 
 
El Asistente de Contratación es el 
responsable de mantener y 
actualizar la base de datos de 
recursos humanos y generar las 
listas de planta de personal.  
 
 
 
  
 
 
 
Asistente de 
Contratación   
 
 
 
 
Sistema de 
información de 
nomina  
2 
 
 
 
 
DEFINICIÓN DE PERFILES 
 
Los perfiles de cada cargo, son 
definidos por Gestión Humana 
mediante el Formato “Perfil del 
cargo”, los cuales deberán ser 
actualizados anualmente; esta 
definición es indispensable para 
iniciar el Proceso de selección y 
contratación. 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
 
 
 
 
 
 
Formato  
Perfil del 
cargo  
 
Inicio 
1 
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3 
 
VACANTES 
 
En la medida en que haya un cargo 
que falte por ocupar se crea una 
vacante en la Empresa, la cual 
deberá ser requerida por la 
Dirección del Proceso a Gestión 
Humana. 
 
  
 
 
 
Líder de 
proceso 
 
4 
 
DILIGENCIAMIENTO 
REQUISICIÓN DE PERSONAL 
 
La Dirección del Proceso debe 
diligenciar el Formato “Requisición 
de recurso humano" y entregarlo a 
Gestión Humana, para que éste 
inicie el proceso de reclutamiento. 
 
  
 
 
 
Líder de 
proceso 
 
 
 
Formato 
Requisición de 
recurso 
humano 
 
5 
 
RECLUTAMIENTO 
 
Cuando se haya llevado a cabo la 
solicitud para cubrir la vacante, 
Gestión Humana es el encargado de 
realizar la convocatoria y a su vez la 
divulgación de la vacante a nivel 
interno y externo con las 
condiciones explicitas de 
contratación. 
 
Es necesario que el proceso de 
Gestión Humana, mediante un 
archivo en Excel identificado como 
“Base de datos de selección”, lleve 
el control de los candidatos a ser 
funcionarios de la empresa y el 
cargo al que pretenden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Asistente de 
contratación 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Convocatoria 
 
2 
1 
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6 
 
RECEPCIÓN HOJAS DE VIDA  
 
Sólo se reciben las hojas de vida 
que contengan los documentos del 
Formato “Verificación entrega de 
documentos”. 
 
Nota: Para el caso de los 
operadores de servicio de la flota 
tradicional el propietario del vehículo 
debe diligenciar el formato de 
autorización del propietario donde 
se autoriza a la Empresa a 
administrar el vehículo y solicita le 
sea aceptado el operador. 
 
Al candidato autorizado se le debe 
realizar proceso de selección, sin 
embargo, si el resultado no es el 
indicado se le hace la nota de 
salvedad al propietario del vehículo. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
Recepcionista 
 
 
Asistente de 
contratación 
 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Verificación 
entrega de 
documentos 
 
 
Formato 
Autorización 
del propietario 
 
 
 
7 
 
VERIFICACIÓN DE LA HOJA DE 
VIDA 
 
En la verificación de la hoja de vida 
se validarán los datos confinados en 
esta por el candidato en 
comparación con lo establecido en 
el perfil del cargo a ocupar de 
acuerdo con formación y nivel 
profesional,  experiencia y 
conocimientos del sector, esta 
información se registra en el 
Formato “Verificación de referencias 
y documentos” 
 
Nota: Si a partir de esta etapa no se 
obtiene el resultado de acuerdo con 
el perfil del cargo se da por 
finalizado el Proceso de Selección y 
Contratación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Asistente de 
contratación   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Verificación de 
referencias y 
documentos 
 
Verificar 
documentación 
3 
2 
¿Cumple 
con el 
perfil?  
 
¿Está 
completa?  
Recibir hoja de 
vida 
Si 
No recibir hoja 
de vida 
No 
Verificar hoja 
de vida 
Fin 
No 
Si 
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8 
 
CHARLA PRESELECCIÓN  
 
Comunica a los candidatos los datos 
generales de la Empresa y aclara la 
información específica de las 
condiciones de la vacante y su 
proceso de selección. Continúan el 
proceso aquellos candidatos 
interesados y se devuelven las 
hojas de vida de los candidatos que 
no deseen seguir aplicando para la 
vacante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
 
 
 
 
 
 
Lista de 
asistencia 
9 
 
VERIFICACIÓN REFERENCIAS Y 
DOCUMENTOS 
 
Se evalúa la veracidad de la 
información proporcionada en la 
hoja de vida del candidato, se 
verifica específicamente: 
 
 Referencia (s) laboral (es), 
personal y familiar. 
 Formación académica. 
 Libreta militar. 
 Certificado judicial. 
 Antecedentes disciplinarios. 
 
Nota: En caso de operadores de 
servicio también se verifica 
comparendos y licencia de 
conducción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Verificación de 
referencias y 
documentos 
 
 
10 
 
APLICACIÓN DE PRUEBAS 
 
En esta etapa se realizan las 
pruebas que evalúan las 
competencias de personalidad y 
metodológicas del candidato. Los 
formatos para la aplicación de estas 
pruebas estarán documentados, 
según el Proceso, en el Manual 
“Pruebas de selección”.  
 
 
 
 
 
 
Líder de 
proceso 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
 
 
 
 
 
 
 
Manual  
Pruebas de 
selección  
 
 
Verificar 
referencias y 
documentos 
3 
 
¿Es veraz la 
información?  
Si 
No 
Aplicar 
pruebas 
Fin 
 
¿Supero 
pruebas?  
Si 
No 
4 
 
¿Está 
interesado?  
Si 
No 
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11 
 
ENTREVISTA PSICOLÓGICA 
 
De acuerdo con el resultado de las 
pruebas si se ajusta al perfil del 
cargo se procede a la realización de 
la entrevista psicológica, la cual se 
desarrollará con base a los ítems 
estipulados en el  Formato 
“Entrevista Psicológica”. 
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana   
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Entrevista   
psicológica   
 
12 
 
 
ENTREVISTA JEFE INMEDIATO 
 
Se involucra al Jefe Inmediato quien 
tendrá la posibilidad de evaluar a los 
candidatos previamente 
preseleccionados. 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato 
 
 
 
Formato 
Entrevista  
Jefe inmediato  
 
13 
 
VISITA DOMICILIARIA 
 
La visita domiciliaria se llevará a 
cabo con base en el documento 
Formato “Visita domiciliaria”. 
 
En la visita domiciliaria, el 
encuestador deberá evaluar a un 
integrante de la vivienda del 
candidato con base a los ítems 
definidos en el Formato “Entrevista 
Psicológica”, con el objetivo de 
marcar coincidencias o desacuerdos 
en cada uno de los segmentos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
 
 
 
 
 
Formato 
Entrevista  
psicológica 
 
Formato 
Visita 
domiciliaria 
 
14 
 
SOLICITUD DE DOCUMENTOS 
 
En caso de que el candidato 
apruebe los procesos anteriores, 
entra a la fase de selección final 
donde deberá presentar a Gestión 
Humana los documentos 
involucrados en el Formato 
“Documentos para contratación”.  
 
 
 
 
 
 
Asistente de 
Contratación  
 
 
Formato 
Documentos 
para 
contratación 
 
Formato 
Verificación 
entrega de 
documentos 
 
5 
Realizar 
entrevista 
Fin 
Si 
 
¿Supero 
entrevista?  
No 
Realizar 
entrevista 
 
¿Supero 
entrevista?  
4 
Realizar visita 
domiciliaria 
 
¿Es veraz la 
información?  
Si 
Si 
No 
No 
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15 
 
 
EXAMEN MÉDICO 
 
El candidato deberá realizarse un 
examen con el médico establecido 
por la Empresa; los resultados 
deberán ser entregados como parte 
de la documentación, para así, 
calificar al candidato como apto o no 
apto para el proceso de 
contratación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Asistente de 
Contratación  
 
 
 
 
 
 
Examen 
médico de 
ingreso 
16 
 
CONTRATACIÓN 
 
El Coordinador de Gestión Humana  
es la autoridad establecida para que 
Gestión Humana inicie la 
contratación con la persona 
seleccionada. 
 
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
 
17 
 
AFILIACIONES Y REGISTRO  
 
Establecidas las entidades el 
proceso de Gestión Humana 
procede a realizar las siguientes 
afiliaciones: 
 
 AFILIACIÓN ARP  
(Administradora de Riesgos 
Profesionales) 
 AFILIACIÓN EPS  (Entidad 
Promotora de la Salud) 
 AFILIACIÓN CAJA DE 
COMPENSACIÓN 
 AFILIACIÓN A FONDO DE 
PENSIONES 
 AFILIACIÓN A FONDO 
CESANTIAS 
 Seguro exequial. 
 Registro en la base de datos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Asistente de 
Contratación   
 
 
 
 
 
 
 
 
Sistema de 
Información 
 
Formatos de 
afiliación  
6 
Fin 
¿Supero 
examen 
médico?  
Si 
No 
 
Entregar orden de 
examen medico 
5 
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18 
 
FIRMA DE CONTRATO 
 
Gestión Humana hace entrega del 
contrato el cual debe ser firmado por 
el funcionario y el empleador, 
teniendo los dos un rango de tiempo 
para leerlo y hacerlo efectivo. 
 
 
 
 
Director 
Administrativo 
 
Asistente de 
Contratación  
 
 
 
Contrato de 
trabajo 
19 
 
INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO 
 
Siendo el candidato un funcionario 
de la Empresa se procede a realizar 
la inducción y entrega del cargo de 
acuerdo con los parámetros 
establecidos en el Procedimiento 
“Inducción y entrenamiento de 
personal”. 
 
 
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
 
 
 
 
 
Procedimiento 
Inducción y 
entrenamiento 
de personal 
 
 
20 
 
RETIRO DE PERSONAL POR 
RENUNCIA  O TERMINACIÓN DE 
CONTRATO 
 
FORMALIZAR RETIRO 
 
Se debe señalar la renuncia del 
funcionario mediante una carta 
firmada por el empleado y asimismo 
la Empresa genera una carta de 
aceptación por el Director 
Administrativo.   
 
Si es por terminación de contrato 
por parte del empleador se debe 
emitir una carta informando al 
funcionario la fecha en la cual 
finaliza el contrato laboral. Esta 
debe ir firmada por ambas partes. 
En el evento en que el funcionario 
no reciba la carta de despido se cita 
a dos testigos.  
 
Se anexa a la carta una orden de 
examen médico de egreso y los 
últimos tres meses de pago de la 
EPS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Director 
Administrativo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Carta de 
aceptación  
6 
 
 
Fin 
1 
 
Inicio 
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21 
 
ENTREVISTA DE RETIRO 
 
Asimismo se realiza una entrevista 
de retiro por medio del Formato 
“Entrevista de retiro”, en el cual se 
registra el motivo de retiro e 
identificación de percepción del 
funcionario durante su estado en la 
Empresa; igualmente se resaltan 
sugerencias de mejora para el 
Proceso y la Empresa. 
 
Nota: Para el personal 
administrativo Coordinador de 
Gestión Humana informara a 
Sistemas la cancelación de cuentas 
de correo y software. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Entrevista de 
retiro 
 
22 
 
PAZ Y SALVO 
 
El paz y salvo debe ser firmado por 
quien corresponda. 
 
En el caso de que el empleado haya 
tenido relación con terceros 
(proveedores, concesionarios, 
médicos), el Jefe Inmediato está en 
la obligación de informar que la 
persona ya no labora para la 
Empresa. 
 
 
 
 
 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana   
 
 
 
Formato de 
paz y salvo 
Personal 
operativo 
 
Formato de 
paz y salvo 
Personal 
administrativo  
 
23 
 
LIQUIDACIÓN Y RETIRO 
 
La liquidación respectiva debe ir 
firmada por Gestión Humana, 
Dirección Financiera, y Dirección 
Administrativa. 
 
El Asistente de contratación debe 
reportar el retiro del empleado a: 
EPS, Caja de Compensación 
familiar, Fondo de pensiones y 
Cesantías, para el Seguro Funerario 
esta notificación se realiza a través 
del siguiente pago de seguridad 
social, en el caso de ARP se informa 
de inmediato a través de Internet. 
 
 
 
 
 
Director 
Administrativo 
 
Director 
Financiero  
 
Asistente de 
contratación  
 
 
1 
 
 
Fin 
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCIÓN 
 
OBJETIVO 
Definir las actividades y lineamientos necesarios para la ejecución de 
la inducción de los funcionarios de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN 
MÓVIL. 
ALCANCE 
Este procedimiento abarca desde que se detecta la necesidad de 
inducción hasta que se evalúa la eficacia de las capacitaciones 
realizadas. 
DEFINICIONES 
 
Cultura organizacional: Conjunto de experiencias, creencias y 
valores de la organización. 
 
Programa de Bienestar: Conjunto de actividades y beneficios que 
ofrece la Empresa para mejorar la calidad de vida de sus integrantes.  
 
Programa de Inducción: Programa en el que se suministra 
información sobre los Cultura Organizacional de la Empresa, dinámica 
de la organización, entrega de herramientas e información necesaria 
para el desempeño adecuado de las actividades del cargo.  
 
Programa de Salud Ocupacional: Conjunto de actividades de 
prevención, promoción e intervención relacionadas con la salud en el 
ámbito laboral en la Empresa. 
 
GENERALIDADES  
 
La inducción se realiza cada vez que ingresa un nuevo funcionario a la 
Empresa o cuando un funcionario es transferido de un cargo a otro.  
 
El programa de inducción se desarrolla para cada cargo de acuerdo a 
los requerimientos establecidos en los perfiles de cada cargo. 
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No. Descripción Flujograma Responsable 
Documentos 
y Registros 
Relacionados 
1 
 
PLANIFICACIÓN  
 
Programa fecha, hora, lugar y 
participantes implicados en la 
inducción o re-inducción.  
 
Nota: Para inducciones de nuevos 
funcionarios establece la fecha de 
ingreso con el fin de planificar la 
inducción.  
 
  
 
 
 
Asistente de 
contratación 
 
 
 
 
Sistema de 
información  
2 
 
INDUCCIÓN A LA EMPRESA 
 
BIENVENIDA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL  
 
Suministra información general de la 
Empresa tales como Reseña 
Histórica, Misión, Visión y Valores 
Organizacionales.  
 
  
 
 
 
Director 
Administrativo 
 
 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
3 
 
POLÍTICAS DE CALIDAD Y 
ORGANIGRAMA 
 
Se da a conocer la Política de la 
Calidad, Organigrama y Objetivos 
empresariales de UNIÓN 
TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.  
 
  
 
 
Auxiliar de 
Gestión de 
Calidad 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
4 
 
REGLAMENTO INTERNO DE 
TRABAJO Y NOVEDADES DE 
PERSONAL. 
  
Suministra información acerca de 
las disposiciones internas que 
regulan las relaciones laborales 
entre la Empresa y el personal.  
 
 
De igual manera se explican los 
pasos a seguir en caso de 
novedades de personal.  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
Inicio 
1 
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5 
 
PROGRAMA DE BIENESTAR  
 
Expone los beneficios ofrecidos por 
la Empresa en el programa de 
bienestar y las actividades 
necesarias para cambio o 
actualización de EPS, Pensiones y 
Cesantías. 
 
 
  
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
6 
 
PROGRAMA DE SALUD 
OCUPACIONAL 
 
Capacita al funcionario en cuanto al 
programa de salud ocupacional 
llevado a cabo en la Empresa. 
 
 
  
 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
7 
 
PRESENTACIÓN DE 
FUNCIONARIOS 
 
Presenta al funcionario ante sus 
compañeros de trabajo e integrantes 
de otros Procesos. 
 
 
  
 
 
Jefe 
Inmediato  
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
8 
 
FUNCIONAMIENTO DE LOS 
PROCESOS 
 
Se informa al empleado el 
funcionamiento  y las actividades 
realizadas por cada uno de los 
procesos de la Empresa. 
 
 
  
 
 
 
Líderes de 
proceso  
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
9 
 
ENTREGA DE HERRAMIENTAS 
DE TRABAJO 
 
DOTACIÓN 
 
Se entrega la dotación dependiendo 
del cargo que desempeñará el 
nuevo integrante. 
  
 
 
 
Asistente 
Administrativo 
 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
2 
1 
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10 
 
DOCUMENTOS DE 
IDENTIFICACIÓN 
 
Se entrega el carné de ARP y de la 
Empresa. 
 
  
 
Asistente de 
Contratación 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
11 
 
 
PUESTO DE TRABAJO 
 
Entrega el puesto de trabajo. 
 
  
Jefe 
Inmediato 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
12 
 
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS 
 
Entrega las herramientas 
informáticas que se requieran para 
el desempeño del nuevo integrante 
en el cargo, las cuales serán 
asignadas y programadas por 
Sistemas de Información. 
 
 
  
 
 
 
Auxiliar de 
informática 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
13 
 
HERRAMIENTAS ESPECIFICAS 
 
El Jefe Inmediato suministra 
aquellas herramientas requeridas 
para la ejecución de las actividades 
propias del cargo. 
 
 
 
  
 
 
 
Jefe 
Inmediato 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
14 
 
 
ENTRENAMIENTO AL CARGO 
 
MANUAL DE FUNCIONES 
 
Entrega el Manual de Funciones, y 
explica las responsabilidades y 
actividades establecidas en este 
documento. 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Líder de 
Proceso 
 
 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
3 
 
¿Requiere 
herramientas 
informáticas? 
Si 
No 
2 
 
¿Requiere 
herramientas 
específicas? 
Si 
No 
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15 
 
PROCEDIMIENTOS 
 
Entrega y explica los 
procedimientos, instructivos y 
formatos que utilizará el nuevo 
integrante. 
 
  
 
 
Jefe 
Inmediato 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
16 
 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
 
Para los cargos que utilicen los 
sistemas de información se exponen 
las políticas establecidas por la 
Empresa  para el uso adecuado de 
estos. 
 
  
 
 
Coordinador 
de Informática 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
17 
 
 
TIEMPO DE ENTRENAMIENTO 
 
Registra la fecha de inicio y 
terminación de la inducción, y 
entrega del cargo. El tiempo de 
Entrenamiento debe ser inferior al 
establecido en el Período de 
Prueba.  
 
 
  
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato 
 
 
 
 
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
18 
 
 
EVALUACIÓN  
 
GRUPO CAPACITADOR 
 
El Funcionario evalúa la inducción y 
entrenamiento al cargo brindado por 
la Empresa, con el fin de establecer 
ajustes y planes de mejora para el 
procedimiento de inducción. 
 
Gestión Humana realiza el análisis 
de las evaluaciones de la inducción 
y ofrece retroalimentación a los 
capacitadores involucrados. 
 
 
  
 
 
 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana 
 
Asistente de 
Contratación 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Evaluación del 
grupo 
capacitador  
 
 
3 
4 
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19 
 
FUNCIONARIO  
 
Evalúa al funcionario sobre los 
temas de inducción a la empresa y 
entrenamiento al cargo, con el de 
verificar el grado de aprendizaje del 
nuevo integrante.  
  
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
 
Formato 
Inducción y 
Entrenamiento 
 
Formato 
Evaluación del 
funcionario  
 
20 
 
PERÍODO DE PRUEBA 
 
Se evalúa el desempeño del nuevo 
integrante y de acuerdo con el 
resultado se decide si: 
 
 El funcionario es apto para el 
cargo. 
 Se requiere reforzar algún 
punto de la inducción y 
entrenamiento al cargo. 
 Se requiere alguna 
capacitación adicional no 
incluida en este 
procedimiento. 
 El funcionario no es apto para 
el cargo. 
 
Se realiza la evaluación del nuevo 
funcionario antes de la finalización 
del periodo de prueba establecido 
previamente en el contrato de 
trabajo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato 
Evaluación de 
período de 
prueba  
 
4 
Fin 
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PROCEDIMIENTO CLIMA ORGANIZACIONAL                
 
Para el establecimiento de este procedimiento se tuvo investigaciones sobre el 
clima organización en empresas colombianas31 y se tuvieron en cuenta las 
consideraciones de Carlos Méndez32 
 
OBJETIVO 
 
Definir el procedimiento para la gestión del clima organizacional en el 
cual se incluyan las actividades necesarias para la medición, evaluación 
y mejora continua del clima organizacional en UNIÓN TEMPORAL 
GESTIÓN MÓVIL. 
 
ALCANCE 
 
Este procedimiento abarca desde la planeación, medición y toma de 
acciones para mejoramiento del clima organizacional. 
  
DEFINICIONES 
 
Clima organizacional: Es el medio interno de una organización, en la 
cual influyen factores como la tecnología, las políticas, los reglamentos, 
el liderazgo, entre otros. Las características del clima organizacional 
dependen de cómo se sientan los miembros de la empresa y afecta la 
satisfacción, motivación, ausentismo y productividad de los empleados 
de la misma. 
 
Hace referencia al producto del trabajador en interacción con la 
organización y permite comprender y relacionar los procesos internos 
con las personas dentro de la organización.  
 
Funcionario: Aquel trabajador que desempeña funciones en uno de los 
procesos de la Empresa.  
 
IMCOC: Instrumento para medir el clima en las organizaciones 
colombianas. 
 
Satisfacción: Es el grado de bienestar que experimenta el funcionario 
con motivo de su trabajo. 
 
 
 
                                                 
31 http://www.usta.edu.co/otras_pag/revistas/diversitas/doc_pdf/diversitas_4/vol.2no.2/articulo_12.pdf 
http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/clima-organizacional-que-es-y-como-analizarlo.htm 
32 MENDEZ ALVARÉZ, Carlos Eduardo. Clima Organizacional en Colombia el IMCOC: un método de análisis para su 
intervención. 
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No. Descripción Flujograma Responsable 
Documentos 
y Registros 
Relacionados 
1 
 
PLANIFICACIÓN 
 
Determina la hora y fecha en las cuales 
se harán las encuestas de satisfacción 
a los funcionarios.  La planificación 
debe ser anualmente. 
 
  
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
Cronograma 
Clima 
organizacional 
2 
 
Una vez establecido el cronograma de 
clima organizacional, se enviará un 
correo electrónico con el cronograma 
adjunto para que cada líder de proceso 
organice con el personal a cargo la 
ejecución de las encuestas.  
 
  
 
Asistente  
de Gestión 
Humana 
 
 
Correo 
electrónico  
3 
 
MEDICIÓN  
 
Definir el modelo teórico a utilizar, 
precisando los objetivos y 
determinando las variables que resultan 
del modelo. 
 
  
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
Encuesta 
Satisfacción 
del funcionario 
 
4 
 
Construir la encuesta, proponiendo un 
sistema de recolección de datos y 
precisar el manejo que se dará a la 
información obtenida mediante la 
encuesta. De igual manera se define la 
forma de análisis e interpretación de los 
datos. Se sugiere la aplicación del 
instrumento IMCOC, el cual es 
adaptable para la medición del clima 
organización en empresas 
colombianas. 
 
  
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
 
 
Encuesta 
Satisfacción 
del funcionario 
 
5 
 
MEDICIÓN  
 
Realiza y entrega las encuestas a 
Gestión Humana en un plazo máximo 
de (2) dos días al establecido en el 
cronograma.  
 
  
 
Coordinador 
de  Gestión 
Humana 
 
 
Encuesta 
Satisfacción 
del funcionario 
1 
Inicio 
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6 
 
ANALISIS 
 
Tabula, analiza la información de las 
encuesta y Hacer un diagnostico de la 
percepción y la actitud de los 
empleados frente al clima 
organizacional, señalando e 
identificando aspectos carácter formal e 
informal propios de la empresa y que 
producen motivación y eficiencia. 
  
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
 
 
Diagnostico 
clima 
organizacional 
7 
 
Compara el clima organizacional actual 
con el clima organizacional ideal y 
establece: 
 
 Medidas correctivas y 
preventivas. 
 Clima organizacional ideal para 
el próximo año.  
  
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
 
Formato 
Medición clima 
organizacional 
8 
 
Se proponen a la Gerencia General 
acciones específicas que permitan 
modificar las conductas de los 
funcionarios, de tal manera que se cree 
un clima organizacional que logre 
mayores niveles de eficiencia y 
cumplimiento de metas por parte del 
recurso humano. 
  
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
 
Informe  
acciones clima 
organizacional 
9 
 
SEGUIMIENTO 
 
Se aplica el Procedimiento “Acciones 
correctivas y preventivas”. 
 
 
 
Auxiliar de 
Gestión de 
Calidad 
 
Procedimiento 
Acciones 
correctivas y 
preventivas 
10 
 
Hace seguimiento de las acciones 
tomadas para el mejoramiento de la 
satisfacción de los funcionarios y lo 
registra en el Formato Acciones 
correctivas, preventivas y de mejora. 
 
 
 
Auxiliar de 
Gestión de 
Calidad 
 
Formato 
Acciones 
correctivas, 
preventivas y 
de mejora 
11 
 
Presenta informe de las acciones 
tomadas  al Coordinador de gestión 
humana para la toma de decisiones y 
registro de la medición del clima 
organizacional en la Empresa. 
 
 
 
Auxiliar de 
Gestión de 
Calidad 
 
 
Informe  
 
1 
Fin 
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PROCEDIMIENTO DE SALARIOS Y COMPENSACIONES  
 
Para la documentación de este procedimiento se tuvo en cuenta lineamientos 
para la determinación de escalas salariales33. 
 
OBJETIVO 
Especificar lineamientos necesarios para la realización del pago por 
todos los conceptos (salarios, compensaciones, contratos, viáticos) que 
se realizan en UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
ALCANCE 
Este procedimiento se presenta para todos los pagos a funcionarios. 
Abarca las actividades desde la elaboración de la nómina hasta la 
entrega de pago.  
DEFINICIONES 
 
Cheque: Titulo valor que se le entrega al empleado como pago. 
 
Comité de remuneración: Grupo conformado por el Gerente General, 
Director Administrativo, Coordinador de Gestión  Humana y en caso de 
que se requiera cuenta con el apoyo de los jefes de departamento. 
 
Comprobante de egreso: Documento que suscribe al beneficiario del 
pago y sirve como prueba de haberse realizado. 
 
Nomina: Constituye una función generalmente separada del 
mantenimiento de los registros que muestran el salario, cargo, tiempo 
de trabajo, deducciones y devengados, adiciones de nómina y demás 
datos relacionados con el personal. 
 
Orden de pago: Documento mediante el cual el responsable de 
ordenación del pago lo autoriza. 
 
Remuneración: Hace referencia al reintegro que recibe el funcionario 
por sus servicio en dinero o especie, siempre y cuando que sea de su 
libre disposición tales como sueldos, salarios, primas, comisiones, 
bonificaciones, bonos y asignaciones. 
 
Tesorero: Funcionario encargado de gestionar y dirigir los asuntos 
relacionados con los movimientos económicos o flujos monetarios. 
 
GENERALIDADES 
 
Mensualmente se reciben novedades de incapacidad, licencias, 
ingresos y retiros de personal, las cuales se ingresan en el sistema de 
información de la Empresa. 
 
 
                                                 
33 http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/remuneracion/default4.asp 
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No. Descripción Flujograma Responsable 
Documentos 
y Registros 
Relacionados 
1 
 
DISEÑO SISTEMA DE 
RECOMPENSAS 
 
El prime mes de cada año se debe 
definir el sistema de recompensas, 
que debe ser equitativo para los 
funcionarios y la organización. Dicho 
sistema debe cumplir con los 
siguientes objetivos: 
 
 Remunerar equitativamente.  
 Atraer el personal calificado. 
 Retener el personal actual. 
 Garantizar la igualdad. 
 Alentar el desempeño actual. 
 Controlar costos. 
 Cumplir con las dispocisiones 
legales. 
 Mejorar la productividad y 
eficiencia administrativa. 
 
 
Comité de 
remuneración 
Informe 
sistema de 
recompensas 
2 
 
 
Para la determinación de la 
compesacion economica se tiene en 
cuenta el rendimiento obtenido en 
las evualuaciones del desempeño y 
el tiempo que lleva laborando el 
funcionario dentro de la 
organización. 
 
De igual manera el sistema de 
recompensas debe definir las 
compensaciones que se daran a los 
funcionarios tales como: 
 
 Remuneración basica. 
 Compensación por meritos. 
 Compensación por 
productividad. 
 Demas compensaciones. 
 
 
 
 
Comité de 
remuneración 
Informe 
sistema de 
recompensas 
1 
Inicio 
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3 
 
 
 
Para la determinación de escalas 
salariales se deben seguir los 
siguientes pasos:  
 
 
 Analizar los salarios vigentes. 
 Analizar los salarios según la 
clasificación de los cargos.  
 Estudiar sugerencias de 
salarios según el valor de 
cada cargo. 
 
Una vez determinada y aprobada la 
escala salarial se procede a realizar 
los siguientes pasos.  
 
 
 
Comité de 
remuneración 
Informe 
sistema de 
recompensas 
4 
 
 
Recibe la orden de pago; verifica 
soportes e ingresa al sistema de 
información los datos de las cuentas; 
generando la nómina de todos los  
funcionarios, donde se escribe 
número de cuenta, nombre de la 
oficina del banco, nombre  y número 
de cedula del funcionario.  
 
 
 
Director 
Administrativo 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
Orden de 
pago 
5 
 
 
Si los documentos tienen 
inconsistencias se devuelven a la 
dependencia que corresponda. 
 
 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana 
Informe 
6 
 
 
 
Clasifican las cuentas, determina 
recursos y medio de pago (cheque o 
transferencia). 
 
 
 
  Tesorero 
Cheque  
Pago de 
nomina 
2 
1 
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7 
 
 
 
 
Consulta datos bancarios para 
verificar los recursos disponibles 
antes de realizar los pagos. 
 
 
 Tesorero  
8 
 
 
Efectúa el pago a través de 
transferencia electrónica a las 
cuentas de los beneficiarios. 
 
 
 
 Tesorero  
9 
 
Por cheque se baja del sistema y se 
legaliza con las firmas del Tesorero 
y Director Administrativo, enviando a 
ventanillas de pago para su entrega 
a beneficiarios. 
 
 
 
 
 
 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana 
Cheque  
Pago de 
nomina 
10 
 
 
Entrega de cheques vendrá anexo el 
comprobante de pago para que el 
beneficiario realice la firma 
respectiva de recibido. 
 
 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana  
Comprobante 
de Pago 
2 
Fin 
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL  
 
 
OBJETIVO 
Fomentar la protección y  mantenimiento de la salud física, mental y 
social de los funcionarios, en los puestos de trabajo y en la Empresa en 
general, proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de 
evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales para mejorar 
la productividad. 
ALCANCE 
Este procedimiento inicia a partir de los estudios  que efectúa la ARP y 
se desarrolla mediante el cumplimiento de las diferentes 
recomendaciones generada a partir de estos estudios. 
DEFINICIONES 
 
ARP: Administradora de Riesgos Profesionales 
COPASO: Comité Paritario de Salud Ocupacional. 
INTRANET: Es una red informática privada, o web empresarial que 
utiliza normas y protocolos de Internet, para permitir a los miembros de 
una organización comunicarse y colaborar entre si con mayor eficacia, 
aumentando la productividad. 
Plan de Seguridad y Salud Ocupacional: Provee seguridad, 
protección y atención a los empleados en el desempeño del trabajo, al 
manejo de muestras potencialmente contaminadas, reactivos 
peligrosos, materiales de uso delicado, infraestructuras inadecuadas y 
en alguna medida por fallas humanas, sirve de guía para minimizar 
estos riesgos y establezca el protocolo a seguir en caso de accidentes. 
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No. Descripción Flujograma Responsable 
Documentos 
y Registros 
Relacionados 
1 
 
Analiza las acciones a seguir según 
las recomendaciones señaladas en 
aspectos de medicina preventiva, 
higiene y seguridad industrial. 
 
Nota: los pasos a seguir es a partir 
de los estudios realizados por la 
ARP. 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana    
Informes 
Seguridad y 
salud 
ocupacional 
2 
 
 
Realizado el estudio del plan de 
trabajo de la ARP se presenta al 
COPASO para su validación. 
 
  
Coordinador 
de gestión 
humana  
 
COPASO 
 
Plan de 
trabajo 
3 
 
Validado se presenta como 
componente  del plan de bienestar. 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana 
 
4 
 
Divulga el programa de Salud 
Ocupacional como parte de plan de 
bienestar mediante correo 
electrónico. 
 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana   
Correo 
electrónico  
5 
 
Desarrolla las actividades previstas 
en el programa. 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana  
Informe 
 ARP 
6 
 
 
Evalúa las actividades ejecutadas de 
acuerdo con los informes 
suministrados. 
 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
Informes  
ARP 
Fin 
Inicio 
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PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR SOCIAL Y LABORAL  
 
 
OBJETIVO 
Definir las actividades necesarias para la realización del plan de 
bienestar social y laboral de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.  
ALCANCE 
Este procedimiento aplica a todos los planes de bienestar social y 
laboral desarrollados para el beneficio  del personal de la Empresa. 
DEFINICIONES 
 
Plan bienestar social y laboral: Plan que pretende elevar el grado de 
satisfacción del funcionario en el ejercicio de sus funciones, mediante la 
ejecución de actividades que mejoren el ambiente laboral y reconozcan 
el trabajo y desempeño del personal. 
  
Calidad de vida laboral: Proceso que busca crear, mantener y mejorar 
en el ámbito laborar las condiciones que favorezcan el desarrollo 
personal, social y laboral de los funcionarios permitiendo mejorar sus 
niveles de participación e identificación con su trabajo y con el logro de 
la misión de la Empresa. 
 
Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles 
de un ambiente de trabajo, según son percibidas por quienes trabajan 
en él. 
 
Comité de Gestión Humana: Conformado por el Director 
Administrativo, Coordinador de Gestión Humana y Asistentes de 
Gestión Humana. 
 
Estímulos: Haces referencia a todo aquello que motiva la conducta de 
los funcionarios. 
 
Incentivos: Estímulos por buen desempeño en el trabajo. 
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No. Descripción Flujograma Responsable 
Documentos 
y Registros 
Relacionados 
1 
 
Determina mediante un diagnostico 
las necesidades de ejecutar un 
programa bienestar social y laboral. 
 
  
Coordinador 
de gestión 
humana 
 
 
Diagnostico  
2 
 
Diseña y define el plan de bienestar 
social y laboral y las acciones de 
intervención a seguir. 
 
  
Coordinador 
de gestión 
humana 
 
Plan de 
bienestar 
social y laboral 
3 
 
Verifica y aprueba el plan de 
bienestar social y laboral. 
 
 
 
  
Comité de 
Gestión 
Humana 
 
 
 
Acta de comité  
4 
 
Designa los funcionarios, recursos y 
proveedores necesarios para la 
ejecución del programa de bienestar 
social y laboral. 
 
  
 
Director 
Administrativo 
 
5 
 
 
Coordina y ejecuta el plan. 
  
Asistente 
de Gestión 
humana 
 
 
6 
 
Evalúa los eventos, actividades y 
proveedores del plan. 
 
 
 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana 
 
 
Informe  
 
 
7 
 
 
 
Genera informe de las actividades 
realizadas y lo presenta a la 
Dirección Administrativa. 
 
 
 
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
Informe 
Fin 
¿Se 
aprueba 
plan de 
bienstestar 
social y 
laboral? 
Inicio 
Si 
No 
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO  
 
 
OBJETIVO 
 
Establecer las acciones de capacitación orientas al fortalecimiento de 
las competencias de los funcionarios de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN 
MÓVIL; mediante la adquisición y actualización de sus conocimientos; y 
el desarrollo profesional e individual, contribuyendo a elevar el 
desempeño, eficiencia y eficacia de sus labores. 
 
ALCANCE 
Aplica a los funcionarios  de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL y 
abarca desde la identificación de las necesidades hasta la evaluación 
de la eficacia de la capacitación. 
DEFINICIONES 
 
Capacitación: Se entiende por el conjunto de procesos organizados, 
relativos tanto a la educación no formal como a la informal de acuerdo 
con lo establecido por la organización, dirigidos a prolongar y a 
complementar la educación inicial mediante la generación de 
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, 
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para 
contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor 
prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y 
al desarrollo personal integral.  
 
Comité de capacitación y desarrollo: Grupo técnico conformado por 
el Coordinador de Gestión Humana, Asistente de de Gestión Humana y 
lideres de procesos. 
 
Desarrollo: Es la gestión integral del desarrollo personal de los 
funcionarios, para fortalecer su visión crítica, su sentido solidario y de 
pertenencia; propiciando la competitividad de la empresa, implica la 
intervención planificada y participativa en el desarrollo de actitudes, 
valores, destrezas y conocimientos requeridos para el logro de objetivos 
de la empresa. 
 
Productividad: Se refiere a la que genera el trabajo, la producción por 
cada colaborador, la producción por cada hora trabajada, o cualquier 
otro tipo de indicador de la producción en  función del factor  trabajo. 
 
GENERALIDADES  
 
Se efectúa cada (3) tres años, tiene como finalidad actualizar a los 
funcionarios con las políticas empresariales y reorientar su integración 
con la cultura organizacional. Esta actividad queda sujeta a realizarse 
en menor tiempo en caso de cambios estructurales de impacto en la 
Empresa. 
 
 105 
 
 
No. 
Descripción 
Flujograma Responsable 
Documentos 
y Registros 
Relacionados 
 
 
DETECCIÓN DE NECESIDADES 
DE CAPACITACIÓN  
 
Detectar las necesidades de 
capacitación realizando las 
siguientes actividades: 
 
 
 Análisis organizacional: Se 
examina toda la organización  
determinado el departamento 
en el cual se llevará a cabo la  
capacitación. Se debe tener 
en cuenta el direccionamiento 
estratégico de la compañía. 
 
 Análisis de tareas: Se 
analiza la importancia y el 
rendimiento de las tareas del 
personal que recibirá la 
capacitación. 
 
 Análisis del funcionario:   
Se debe analizar el 
funcionario a capacitar 
comparando el desempeño 
del funcionario con los 
requerimientos de la 
organización. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comité de 
capacitación y 
desarrollo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Informe 
detección de 
necesidades 
de 
capacitación 
 
 
 
Para la detección de necesidades de 
capacitación se debe escoger a 
criterio el método de detección 
dentro de los cuales encontramos 
los siguiente: 
 
 Observación directa: se 
realiza en el sitio de trabajo y 
se compara la información 
obtenida con la esperada. 
 
  
 
 
 
 
Comité de 
capacitación y 
desarrollo 
 
 
 
 
Informe 
detección de 
necesidades 
de 
capacitación 
1 
Inicio 
 106 
 
 
 
 Entrevistas: se hacen una 
seria de preguntas abiertas o 
estructuras previamente 
establecidas por el jefe 
inmediato.  
 
 Encuestas: consta de 
preguntas abiertas o cerradas 
definidas por el jefe 
inmediato. 
 
 Análisis de problemas: se 
realiza un análisis grupal de 
alguna situación en el 
departamento. se pude utilizar 
herramientas como lluvia de 
ideas y diagrama de causa y 
efecto. 
 
 Evaluaciones: se pueden 
aplicar evaluaciones 
psicológicas de selección de 
personal o analizar los 
resultados de las 
evaluaciones del desempeño. 
 
 
 
IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS 
 
Se debe identificar los recursos 
necesarios para la realización de la 
capacitación y desarrollo tales como: 
 
 
 Recursos financieros: se 
designa el presupuesto de la 
capacitación.  
 
 Recursos humanos: se 
establece el recurso humano 
que se requiere para la 
capacitación. 
 
 Recursos institucionales: 
se identifican los entes 
externos e internos que 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comité de 
capacitación y 
desarrollo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Plan de 
capacitación  
2 
1 
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realizar la capacitación. 
 
 Recursos materiales: se 
identifican los recursos 
materiales como lo son 
infraestructura, condiciones 
para trabajar y materiales. 
  
 
 
PLAN DE CAPACITACIÓN  
 
Se planea el recurso humano 
necesario haciendo énfasis en:  
 
 Requerimientos futuros de 
personal. 
 
 Suministro de personal 
calificado. 
 
 Desarrollo del recurso 
humano disponible. 
 
 Utilización efectiva del 
recurso humano actual. 
 
Con base a las actividades 
previamente mencionadas se debe 
elaborar el plan de capacitación 
teniendo en cuenta lo siguiente: 
 
 Selección de las actividades 
de capacitación. 
 
 Nivel de profundidad de la 
capacitación. 
 
 Definición de los funcionarios 
que recibirán la capacitación. 
 
 Selección de instructores. 
 
 Definición de cronograma de 
capacitación y desarrollo. 
 
 Definición de metodología de 
capacitación.   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comité de 
capacitación y 
desarrollo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Plan de 
capacitación 
3 
2 
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EJECUCIÓN DE LA 
CAPACITACIÓN 
 
Se implementa el plan de 
capacitación. 
 
  
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
 
Plan de 
capacitación  
12 
 
EVALUACIÓN DE LA 
CAPACITACIÓN 
 
Se evalúa la eficacia de las 
capacitaciones realizadas. El 
informe se envía al Director 
Administrativo. 
 
La evaluación debe ser realizada en 
distintos momentos y desde el inicio 
del programa de capacitación, 
durante y al finalizar dicho programa. 
Esta fase valora la efectividad del 
plan de capacitación y es de vital 
importancia para el proceso de 
capacitación y desarrollo. 
 
  
Asistente de 
contratación  
 
 
 
 
 
 
 
Informe de 
evaluación de 
capacitación  
3 
Fin 
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES DE DESEMPEÑO  
 
OBJETIVO 
Describir los lineamientos  que aplican en la evaluación de desempeño 
de los funcionarios de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVI, la cual 
tiene como fin determinar cualitativamente si el desempeño de los 
funcionarios cumple con los objetivos de su puesto.  
ALCANCE 
Aplica para diseñar,  revisar y aprobar instrumentos de evaluación del 
desempeño, evaluar, registrar, preparar, analizar y presentar resultados 
de evaluación del desempeño; revisar inconformidades, retroalimentar, 
notificar y validar procedimientos e instrumentos. 
DEFINICIONES 
 
Desempeño: Punto de convergencia o de puesta en juego de varios 
elementos relevantes ante una situación, que da sentido, límites y 
alcance a la competencia de un funcionario.  
 
Evaluación del desempeño: Es un modelo que permite establecer, por 
medio de una calificación objetiva, el nivel de dominio del funcionario, 
de las competencias laborales determinadas para el desarrollo de sus 
funciones y el cumplimiento de metas en el periodo establecido. 
 
Evaluador Designado: Aquellos a quienes UNIÓN TEMPORAL 
GESTIÓN MÓVIL asigne la responsabilidad de evaluar el desempeño 
de los funcionarios.  
 
Inconformidad: Recurso que permite al funcionario, solicitar una 
revisión de los resultados obtenidos en la evaluación del desempeño, 
por no estar de acuerdo con estos.  
 
Instrumento de evaluación del desempeño: Documento estructurado 
en donde se presentan las metas definidas para cada funcionario y las 
competencias a evaluar con base a las fusiones que le son asignadas.  
 
Propósito de evaluación: Aplicación de la evaluación del desempeño, 
que varía según su propósito o período; y se dividen en dos 
modalidades: Desempeño General y Período de Prueba.  
 
Retroalimentar: Acción de informar al funcionario sobre sus resultados 
de desempeño, mediante una entrevista, en la cual se argumenta la 
calificación asignada.  
 
GENERALIDADES  
 
El trabajador si no está conforme con los resultados de las 
evaluaciones; si hay inconformidad, recibirá una solicitud de revisión de 
evaluación. 
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No. Descripción Flujograma Responsable 
Documentos 
y Registros 
Relacionados 
1 
 
Determina la modalidad  de 
evaluación.  
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
 
2 Designan evaluaciones.  
 
Coordinador 
de Gestión 
Humana 
 
 
3 
Generan instrumentos de 
evaluación. 
 
Asistente de 
Gestión 
Humana 
 
Evaluación de  
desempeño 
4 
 
Evaluación y notificación  de 
resultados y/o competencias. 
  
 
Evaluador 
designado  
 
Evaluación de  
desempeño 
5 Registrar e integrar los resultados.  
 
Asistente de 
Gestión 
Humana 
 
 
 
Informe  
6 Notificación de resultados.  
 
Director 
Administrativo 
 
 
 
 
7 
 
 
 
Elaboración de informe de 
resultados. 
 
 
 
 
Asistente de 
contratación 
 
 
Informe  
Fin 
Inicio 
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ANEXO 2 – MANUAL DE PERFILES 
 
 
DIRECCIÓN ESTRATÉGICA  
 
 
GERENTE 
 
Objeto 
  
Representar legalmente a UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL, Planear, 
organizar, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades de manejo, 
administración y proyección de la Empresa de acuerdo a las consideraciones y 
determinaciones del Consejo de Administración. 
 
Principales actividades 
 
 Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos 
anuales y entregar las proyecciones de dichas metas a los líderes de 
proceso.  
 Establecer conjuntamente con los líderes de proceso  las metas de cada 
uno de los procesos de la Empresa y velar por el cumplimiento de las 
mismas.  
 Desarrollar y coordinar la planificación estratégica de UNIÓN 
TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.   
 Dirigir los comités de desempeño de los procesos. 
 Crear y mantener buenas relaciones con los usuarios, proveedores, 
funcionarios y propietarios  para mantener el buen funcionamiento de la 
Empresa.  
 Controlar el óptimo uso de los recursos humanos, financieros, técnicos y 
materiales de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 Hacer propuestas al Consejo de Administración sobre modificaciones del 
funcionamiento de la Empresa orientadas a mejorar su desempeño. 
 Establecer comunicación y coordinación con otras entidades vinculadas 
al sector de servicio público de transporte de pasajeros y participar en 
reuniones relacionadas al desarrollo y administración de dicho sector. 
 Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen de UNIÓN 
TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.   
 Velar por el cumplimiento de la Misión, Visión y Valores de la Empresa. 
 Establecer la medición y análisis para los datos del proceso de Dirección 
Estratégica.  
 Evaluar los informes y estadísticas  entregados por cada proceso. 
 Otras inherentes al cargo.  
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Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
  
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
Valores 
 
 Integridad 
 Cumplimiento 
 Seguridad 
 Responsabilidad 
 Respeto 
 Compromiso 
 
Actitudes 
 
 Pro actividad 
 Autoconfianza 
 Auto exigencia  
 Alto rendimiento 
 Liderazgo 
 Iniciativa 
 Perseverancia 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Capacidad de comunicación  
 Autonomía de desempeño (organizado, metódico, 
recursivo) 
 Capacidad de comprensión 
 
 
Funcional-
Sectorial 
(destrezas-know 
how)  
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en carreras administrativas, ingeniería 
industrial y/o carreras afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 6 años en cargos similares. 
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Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
  
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
Conocimientos específicos 
 
 Manejo de personal. 
 Planeación estratégica. 
 Evaluación de resultados. 
 Legislación del sector. 
 Métodos de negociación.  
 Normas de sistemas de gestión. 
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel avanzado de suite de office: (Excel, Word, y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencia 
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Apoyo y motivación al equipo de trabajo. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar, estructurar y ejecutar 
actividades. 
 Creatividad e iniciativa para el desarrollo de nuevas 
ideas y soluciones. 
 Capacidad de establecer metas y objetivos. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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AUDITOR INTERNO 
 
Objeto 
 
Verificar y controlar el ingreso y egreso de dineros por todo concepto de 
acuerdo a las actividades desarrolladas por UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN 
MÓVIL, Velando por el cumplimiento y mejoramiento de los procedimientos 
acerca del manejo de dineros en la Empresa.  
 
Principales actividades 
 
 Revisar cuentas para giros tales como: liquidaciones, prestaciones 
sociales, proveedores, producido de vehículos, participación de las 
bolsas de móviles administrados, devolución de fondos, cajas menores 
entre otras. 
 Revisar balances y cuentas a criterio. 
 Visitar y realizar arqueos a las diferentes dependencias. 
 Revisar y firmar de cheques. 
 Convocar y asistir a reuniones y audiencias en caso de que se requiera. 
 Llevar los libros de accionistas. 
 Elaborar las actas respectivas en libros oficiales. 
 Firmar poderes o autorizaciones a las que haya lugar. 
 Revisar la documentación de traspasos, paz y salvos, cartas de afiliación 
y retiro de vehículos. 
 Elaborar los títulos de acciones iníciales y por traspasos. 
 Liderar procedimiento de cobro, matricula, legalización y entrega al 
propietario de los vehículos nuevos. 
 Ejecutar la compra de vehículos para chatarrizar y/o revender al factor 
de calidad o a la operadora. 
 Elaborar contratos de compraventa. 
 Ejecutar la venta de vehículos nuevos. 
 Atención a usuarios. 
 Establecer la medición y análisis de los datos de auditoría interna.  
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad 
 
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Honradez 
 Lealtad  
 
Actitudes 
 
 Organización en su trabajo 
 Investigación  
 Cooperativismo  
 Confidencialidad  
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de expresión oral y escrita 
 Capacidad de concentración, síntesis y análisis 
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de adaptarse a nuevas situaciones 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en contaduría pública y/o carreras 
afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 5 años en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Auditoría interna y control interno. 
 Contabilidad. 
 Finanzas. 
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 Revisión de cuentas. 
 Cheques. 
 Balances. 
 Normas de sistemas de gestión. 
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias 
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y supervisar actividades. 
 Capacidad de solucionar y manejar conflictos. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 117 
 
ASISTENTE DE GERENCIA 
 
Objeto  
 
Gestionar procesos de atención al usuario interno y externo orientados a 
facilitar la gestión de la Gerencia a través del registro y formalización de las 
actividades y documentos que se requieran.  
 
Principales actividades 
 
 Organizar la logística  y citar a las asambleas, juntas reuniones y 
Comités programados por la Gerencia. 
 Recibir, elaborar y hacer seguimiento al trámite de los documentos que 
requiera la Gerencia de la Empresa. 
 Actualizar documentos ante la cámara de comercio cuando se hagan 
reformas de capital, estatutarias y de nombramientos. 
 Llevar y mantener el archivo de Gerencia. 
 Asistir a la Gerencia en las reuniones. 
 Mantener actualizado libros de actas de Asamblea, Junta Directa y libro 
de socios de la Empresa. 
 Llenar solicitud de Certificados de CUP (Certificados Únicos de 
Propiedad) de los vehículos de propiedad de la Empresa o los 
administrados por la misma. 
 Llevar el registro de Compra, Venta y suscripción de acciones. 
 Coordinar los traspasos y matriculas de nuevos vehículos. 
 Recibir y realizar llamadas que requiera la Gerencia. 
 Llevar la agenda de la Gerencia. 
 Atención al propietario en caso de auxilio mutuo y responsabilidad civil. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad 
 
Valores 
 
 honestidad 
 Respeto 
 Paciencia 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
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Actitudes 
 
 Cooperativismo 
 Colaboración  
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de análisis y síntesis 
 Capacidad de concentración 
 Buena redacción  
 Capacidad de comunicación 
 
 
Funcional-
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en carreras administrativas y/o carreras 
afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares.  
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
Conocimientos específicos 
 
 Redacción de documentos. 
 Manejo de archivo y documentos.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias 
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
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Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y organización de 
actividades. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
 
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
 
 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 
 
Objeto  
 
Planear, dirigir, controlar y ejecutar los procesos administrativos de la Empresa 
y la coordinación de los procesos de Gestión Humana. 
  
Principales actividades 
 
 Elaborar y ejecutar plan de actividad de la Dirección Administrativa. 
 Planear y revisar las reparaciones locativas de las terminales. 
 Planear y coordinar la celebración de eventos empresariales.  
 Planear y ejecutar los procesos de inducción a funcionarios y 
propietarios. 
 Diseñar y ejecutar el plan anual de capacitaciones. 
 Programar y evaluar solicitudes de préstamos a funcionarios. 
 Autorizar y aprobar gastos. 
 Liderar proceso de compras.  
 Realizar seguimiento de planes maestros de movilidad. 
 Dirección del proceso de sistemas de información y comunicación. 
 Coordinar y desarrollar actividades recreativas. 
 Coordinar y presentar informe súper-salud. 
 Proceso de contratación de aprendices. 
 Realizar la selección y aprobación de ingreso del personal administrativo 
y operativo. 
 Atender solicitudes de reintegros. 
 Coordinar y controlar pedidos de dotación. 
 Controlar y realizar seguimiento de vencimientos de contratos. 
 Revisar la liquidación de prestaciones sociales. 
 Revisar la consolidación de prestaciones sociales. 
 Revisar y aprobar novedades de nomina. 
 Aprobar la pre-nómina. 
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 Revisar la nómina.  
 Realizar cargue de archivos de nómina.  
 Desarrollar y ejecutar acciones de mejoramiento sobre salud 
ocupacional. 
 Controlar el cumplimiento de las funciones del personal a cargo. 
 Establecer la medición y análisis para los datos del proceso de Dirección 
Administrativa. 
 Atención a clientes (accionistas, propietarios, proveedores y 
funcionarios). 
 Participar en el Comité Disciplinario. 
 Participar en el Comité Operativo. 
 Participar en el Comité de Convivencia Laboral.  
 Participar en el Comité de Mejoramiento. 
 Participar en el Comité de Gerencia. 
 Participar en las revisiones por la Dirección.  
 Otras inherentes al cargo. 
 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Respeto 
 Integridad 
 Cumplimento 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 
Actitudes 
 
 Pro actividad 
 Autoconfianza y auto exigencia 
 Escucha  
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Perseverancia  
 Alto rendimiento 
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Talentos inherentes  
 
 Capacidad de comunicación 
 Capacidad de concentración y análisis  
 Capacidad de trabajo en equipo  
 Autonomía de desempeño (organizado, metódico, 
recursivo) 
 Creatividad e iniciativa 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en administración de empresas y/o 
carreras afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 3 años en cargo similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Manejo de personal. 
 Contabilidad.  
 Liquidación, nominas y prestaciones sociales. 
 Legislación laboral colombiana. 
 Normatividad en salud ocupacional. 
 Contratación.  
 Normatividad sindicatos. 
 Código sustantivo del trabajo.  
 Normas de sistemas de gestión.  
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel avanzado de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
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Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Apoyo y motivación al equipo de trabajo. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y estructurar actividades. 
 Capacidad de liderazgo. 
 Capacidad de toma de decisiones. 
 Iniciativa en el desarrollo de nuevas soluciones. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
COORDINADOR DE GESTIÓN HUMANA 
 
Objeto  
 
Coordinar la gestión del talento humano en la Empresa mediante actividades 
de planificación, selección, compensación, desarrollo y bienestar del recurso 
humano en UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 
Principales actividades 
 
 Validar la documentación necesaria para el ingreso de personal. 
 Atender la solicitud de reintegros. 
 Gestionar los pagos de bonificaciones. 
 Gestionar el pago de aportes a seguridad social y aportes parafiscales. 
 Revisar liquidación de aportes a seguridad social y aportes parafiscales. 
 Autorizar anticipos de nomina a Operadores. 
 Revisar la nómina.  
 Convocar y evaluar capacitaciones de salud ocupacional. 
 Realizar las llamadas de atención y/o sanciones por la no asistencia a 
capacitación. 
 Coordinar la ejecución del programa de salud ocupacional.  
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 Ejecutar las reuniones del Comité paritario de salud ocupacional. 
 Realizar seguimiento de los funcionarios que padecen enfermedades de 
tipo general o profesional. 
 Coordinar los reportes de accidentes laborales.  
 Gestionar los procesos laborales en contra o a favor de la Empresa. 
 Atender asuntos sindicales. 
 Gestionar descargos de personal sindicalizado.  
 Gestionar las certificaciones laborales de ingresos y retenciones. 
 Gestionar paz y salvo de Operador por venta o chatarrización del 
vehículo.  
 Coordinar el cumplimiento de los periodos de vacaciones. 
 Gestionar las PQRS inherentes al proceso de Gestión Humana.  
 Atención a clientes (propietarios y funcionarios). 
 Actualizar los documentos legales ante el Ministerio de la protección 
social.  
 Mantener al día y ordenado el archivo de hojas de vida y la 
documentación a su cargo. 
 Enviar correspondencia a despachos. 
 Establecer la medición y análisis para los datos de Gestión Humana. 
 Participar en el Comité Disciplinario. 
 Participar en el Comité paritario de salud ocupacional. 
 Participar en el Comité de Convivencia Laboral.  
 Participar en las revisiones por la Dirección. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo 
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Compromiso 
 Equidad 
 Tolerancia 
 Responsabilidad 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Liderazgo  
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 Colaboración 
 Escucha 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Organización 
 Capacidad de comunicación 
 Expresión oral y escrita 
 Autonomía de desempeño  
 Trabajo en equipo  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en psicología y/o carreras 
administrativas. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 3 años en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Liquidación, nominas y prestaciones sociales. 
 Ley 100 de 1993. 
 Legislación laboral colombiana. 
 Salud ocupacional. 
 Normatividad sindicatos. 
 Código sustantivo del trabajo. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
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Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Apoyo y motivación al equipo de trabajo. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa.  
 Capacidad de ejecutar actividades en un plazo 
determinado.  
 Capacidad de toma de decisiones. 
 Solución de problemas propios de la labor 
desempeñada. 
 Manejo de conflictos. 
 Capacidad de trabajo bajo presión. 
 
 
 
ASISTENTE DE CONTRATACIÓN 
 
Objeto  
 
Realizar actividades operacionales de Gestión Humana.   
 
Principales actividades 
 
 Gestionar el proceso de contratación. 
 Revisar que se haya ejecutado el proceso de selección. 
 Revisar hojas de vida de Operadores y confirmar referencias. 
 Realizar las órdenes para examen médico.  
 Revisar los términos de contratación.  
 Gestionar las afiliaciones a seguridad social y aportes parafiscales. 
 Crear expediente de la hoja de vida de los funcionarios. 
 Gestionar proceso de carnetización.  
 Realizar las cartas de apertura de cuenta. 
 Entregar la dotación inicial.  
 Ingresar las novedades para nomina quincenal y cambios en privilegio. 
 Liquidar quinquenios. 
 Liquidar auxilios ópticos y funerarios.  
 Firmar certificaciones laborales. 
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 Atención al cliente (propietarios y Operadores). 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede Principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Autoconfianza 
 Escucha 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Capacidad oral y escrita  
 Capacidad de trabajo en equipo  
 Destreza y agilidad 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en carreras administrativas y/o carreras 
afines. 
 
Experiencia 
 Mínimo 2 años en cargos similares.  
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Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Legislación laboral colombiana. 
 Ley 100 de 93. 
 Contratos. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de ejecución eficaz de las labores. 
 Cumplimiento de las actividades asignadas en un 
tiempo determinado. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
ASISTENTE DE GESTIÓN HUMANA 
 
Objeto  
 
Realizar actividades operacionales de Gestión Humana.   
 
Principales actividades 
 
 Atender las PQRS de propietarios y Operadores. 
 Estudiar los documentos solicitados a Operadores como pase, 
certificado judicial entre otros. 
 Ejecutar los procesos de renovación de contratos. 
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 Entregar carné EPS y caja de compensación.  
 Entregar fotocopia autoliquidación ISS a Operadores. 
 Actualizar la información de los Operadores en el sistema de información 
de recursos humanos. 
 Elaborar y actualizar listado de Operadores vigentes y retirados de la 
Empresa. 
 Reportar novedades quincenalmente a Gestión Humana. 
 Elaborar planillas de pagos de aportes a seguridad social y aportes 
parafiscales. 
 Solicitar y gestionar paz y salvos de aportes de seguridad social. 
 Liquidaciones de vacaciones y prestaciones sociales. 
 Elaborar nomina. 
 Gestionar los paz y salvo por firmas de nominas. 
 Gestionar la documentación relacionada a nomina e inconsistencias de 
pagos a seguridad social. 
 Gestionar los retiros parciales de cesantías. 
 Gestionar el proceso de incapacidades.  
 Elaborar estadísticas de accidentes laborales y ausentismo laboral.  
 Elaborar y manejar de manera ordenada el archivo de los documentos a 
cargo. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede Principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje 
 Alto rendimiento 
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Talentos inherentes  
 
 Capacidad de trabajo en equipo 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Expresión oral y escrita 
 Autonomía de desempeño 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en carreras administrativas, financieras y/o 
carreras afines.  
 
Experiencia  
 
 Mínimo 2 años en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Liquidación de nominas. 
 Prestaciones sociales. 
 Tramites de incapacidades. 
 Ley 100 de 93. 
 Seguridad social. 
 Normas de sistemas de gestión. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
Interpersonales y 
Sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo.  
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Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa.  
 Capacidad de ejecutar las actividades asignadas.  
 Manejo adecuado del tiempo. 
 Capacidad de solucionar problemas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 
Objeto  
 
Realizar actividades operacionales de la Dirección Administrativa.   
 
Principales actividades 
 
 Autorizar pagos. 
 Coordinar el proceso de compras.  
 Coordinar la solicitud y entrega de dotaciones. 
 Coordinar el pedido y entrega de papelería. 
 Coordinar la solicitud y entrega de bonos de empleado. 
 Realizar las reposiciones y entrega de celulares según corresponda. 
 Liquidar bonificaciones que se requieran. 
 Ingresar en el sistema de información las novedades de descuentos por 
choques. 
 Controlar y realizar seguimiento de vencimientos de contratos de 
Operadores de servicio. 
 Realizar actividades de salud ocupacional asignadas por Gestión 
Humana. 
 Participar en la selección y evaluación de proveedores generales. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede Principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Tolerancia  
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje 
 Alto rendimiento 
 Recursividad  
 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de trabajo en equipo 
 Capacidad de concentración, síntesis y análisis 
 Capacidad de comunicación oral y escrita 
 Autonomía de desempeño 
 
Funcional-
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en carreras administrativas y/o carreras 
afines.  
 
Experiencia  
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Contratación. 
 Salud ocupacional. 
 Redacción de documentos. 
 Normas de sistemas de gestión. 
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Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: Excel, Word y 
PowerPoint. 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
Interpersonales y 
Sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo.  
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa.  
 Capacidad de ejecutar las actividades asignadas.  
 Capacidad de solucionar problemas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
  
 
 
ASISTENTE CAC 1 
 
Objeto  
 
Atender y dar respuesta a las inquietudes y requerimientos de los propietarios, 
Operadores y público en general.  
 
Principales actividades 
 
 Gestionar las PQRS. 
 Atender las inquietudes de Operadores y propietarios. 
 Recibir la documentación que llegue al CAC. 
 Hacer y manejar ordenadamente el archivo de los documentos a cargo. 
 Realizar certificaciones laborales, de ingresos y retenciones. 
 Entregar las certificaciones laborales y de ingresos y retenciones según 
solicitud de Gestión Humana. 
 Entregar cheques a proveedores y propietarios.  
 Administrar el archivo de comprobantes de pago proveedores. 
 Hacer la renovación de contratos. 
 Otras inherentes al cargo.  
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Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad 
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Cordialidad  
 
Talentos inherentes  
 
 Recursividad  
 Organización  
 Capacidad oral y escrita 
 Capacidad de comunicación  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en secretariado y/o carreras afines. 
 
 Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Manejo de documentos. 
 Redacción de correspondencia.  
 Normas de sistemas de gestión.  
 
 
 134 
 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
  
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de ejecutar tareas asignadas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
ASISTENTE CAC 2 
 
Objeto  
 
Atender y dar respuesta a las inquietudes y requerimientos de los propietarios, 
Operadores y público en general.  
 
Principales actividades 
 
 Gestionar las PQRS. 
 Atender las inquietudes de Operadores y propietarios. 
 Recibir la documentación que llegue al CAC. 
 Hacer y manejar ordenadamente el archivo de los documentos a cargo. 
 Realizar certificaciones de propietarios y accionistas. 
 Entregar las certificaciones laborales y de ingresos y retenciones según 
solicitud de Gestión Humana. 
 Entregar cheques a proveedores y propietarios.  
 Gestionar paz y salvos de vehículos. 
 Gestionar afiliaciones y traspasos internos y externos de vehículos. 
 Gestionar otros trámites de vehículos ante el SIM.  
 Administrar el archivo de vehículos. 
 Otras inherentes al cargo. 
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Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur de Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad 
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Cordialidad  
 
 
 
Talentos inherentes  
 
 Recursividad  
 Organización  
 Capacidad oral y escrita 
 Capacidad de comunicación  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en secretariado y/o carreras afines. 
 
 Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Manejo de documentos. 
 Redacción de correspondencia en general.  
 Tramites de transito y transporte. 
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 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
  
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de ejecutar tareas asignadas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
ASISTENTE DE ARCHIVO 
 
Objeto  
 
Organizar, custodiar y mantener los documentos, expedientes y demás 
información física que deba permanecer en la Empresa.   
 
Principales actividades 
 
 Gestionar el manejo organizado y confidencial de los documentos físicos 
internos que se generan en los procesos de la Empresa. 
 Enumerar  la correspondencia que sale de las oficinas emitidas por los 
diferentes procesos y archivar en la carpeta respectiva. 
 Garantizar el manejo organizado de cada una de las historias laborales. 
 Archivar y organizar las nominas de la Empresa. 
 Controlar el uso, mantenimiento  de  la fotocopiadora y realizar informes 
de su consumo. 
 Controlar el uso de la papelería membreteada de la Empresa. 
 Control y gestión de los procesos de mensajería.  
 Otras inherentes al cargo. 
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Sede del cargo  
 
En la sede principal de Venecia y Santa Lucia. 
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente. 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad oral y escrita 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en administración documental y/o carreras 
afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Manejo y técnicas de archivo. 
 Recepción y manejo de documentos. 
 Manejo y uso apropiado de la fotocopiadora. 
 Normas de sistemas de gestión.  
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Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de ejecutar actividades. 
 Capacidad de organización. 
 
 
RECEPCIONISTA 
 
Objeto  
 
Brindar información y atención personal y telefónica a usuarios externos e 
internos de la Empresa y ejecutar y controlar la recepción de correspondencia y 
el acceso de personal a las instalaciones. 
 
Principales actividades 
 
 Orientar en forma clara, cordial y oportuna; tanto al usuario externo 
como interno. 
 Recibir, direccionar y atender llamadas. 
 Soportar a los líderes de proceso cuando estos requieran de 
comunicación externa. 
 Enviar y recibir vía FAX los documentos que se requieran. 
 Gestionar la correspondencia de origen externo. 
 Realizar la entrega de cheques de liquidaciones a los funcionarios de 
acuerdo a la programación establecida por Tesorería. 
 Controlar el ingreso y salida de equipos de las instalaciones.  
 Controlar la disponibilidad del salón de capacitación.  
 Otras inherentes al cargo. 
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Sede del cargo  
 
En la oficina Principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad 
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Cordialidad  
 Amabilidad  
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Organización  
 Capacidad oral y escrita 
 Capacidad de comunicación  
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en secretariado y/o carreras afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 2 años en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Uso apropiado de conmutador. 
 Recepción y atención de llamadas. 
 Manejo de documentos. 
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 Redacción de correspondencia.  
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
  
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad planificar y desarrollar actividades. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
MENSAJERO 
 
Objeto  
 
Realizar efectiva y oportunamente las tareas de mensajería.  
 
Principales actividades 
 
 Elaborar y presentar planillas de recorrido para su aprobación.  
 Realizar las radicaciones, recolecciones de documentos y pagos 
planificados.  
 Entregar la respectiva papelería enviada a las estaciones solicitando la 
correspondiente firma de recibido. 
 Realizar los reportes de actividades al  asistente de archivo para el 
desarrollo eficiente de funciones. 
 Entregar soportes de las actividades realizadas durante el día.  
 Otras inherentes al cargo. 
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Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de comunicación 
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de comprensión  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Bachillerato. 
 
Experiencia 
 
Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
Conocimientos específicos 
 
 Ubicación geográfica en Bogotá. 
 Manejo de documentos y correspondencia. 
 Títulos valores. 
 Conducción de moto. 
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Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y ejecutar actividades. 
 Recursividad para realizar diversos trámites 
requeridos en cuanto a la labor desempeñada. 
 Trabajo bajo presión.  
 
 
 
SERVICIOS GENERALES 
 
Objeto  
 
Realizar las actividades de servicios generales de la Empresa. 
 
Principales actividades 
 
 Realizar el aseo de las diferentes áreas de la oficina. 
 Realizar y hacer limpieza de cada una de las estaciones de servicio 
teniendo en cuenta el cronograma de actividades.  
 Preparar y servir las bebidas autorizadas en la Empresa dentro del 
horario establecido. 
 Atender los requerimientos que se hagan en cada una de las reuniones 
programadas. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sedes del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
Sede Santa Lucia. 
Sede Estación 3 de INVERSISTRAN. 
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Orden, limpieza y organización  
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de Comunicación  
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de desarrollar las labores asignadas. 
 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Bachillerato. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
Conocimientos específicos 
 
 Técnicas de aseo y limpieza. 
 Uso de implementos para el aseo. 
 Manipulación de productos químicos para la 
limpieza. 
 Manipulación de alimentos. 
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Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de ejecutar eficazmente el trabajo 
asignado. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
CONDUCTOR DE GERENCIA 
 
Objeto 
  
Conducir el vehículo de Gerencia  trasladándose a los sitios requeridos por el 
Gerente de la Empresa.  
 
Principales actividades 
 
 Conducir el vehículo de Gerencia.  
 Conducir la camioneta de la Empresa. 
 Estar pendiente del mantenimiento que se le debe efectuar al vehículo 
de Gerencia. 
 Realizar actividades y tramites encomendadas por la Gerencia. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de comunicación 
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de compresión  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Bachillerato. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 2 años  en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Conocimiento en conducción de vehículos. 
 Conocimiento de las normas y señales de tránsito. 
 Ubicación geográfica de la ciudad de Bogotá. 
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración hacia los demás. 
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Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de ejecutar las tareas asignadas. 
 Capacidad de respuesta y reacción. 
 Capacidad de solución de problemas propios de la 
labor.   
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
GESTIÓN DE CALIDAD  
 
 
AUXILIAR DE GESTIÓN DE CALIDAD 
 
Objeto  
 
Realizar actividades relacionadas con la normalización de los procesos de la 
Empresa para implementar  un Sistema de Gestión de la Calidad de acuerdo a 
la norma ISO 9001:2008. 
  
Principales actividades 
 
 Recolectar la información necesaria para la documentación de los 
procesos de la Empresa.  
 Normalizar los procesos, procedimientos, instructivos y manuales 
resultado del análisis en conjunto con los líderes de proceso y la 
Dirección de Calidad. 
 Establecer y documentar los procesos necesarios para el proceso de 
Gestión de Calidad. 
 Gestionar el sistema de información del control de documentos del SGC. 
 Coordinar los Comités y reuniones de calidad en los procesos de 
implementación del SGC. 
 Gestionar el control de los registros de calidad del representante de la 
Dirección. 
 Gestionar el control de los indicadores de gestión, acciones correctivas y 
preventivas del Sistema de Gestión de Calidad. 
 Informar al representante de la Dirección sobre el desempeño del 
sistema y cualquier necesidad de mejora. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Escucha 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración, síntesis y análisis 
 Capacidad de comunicación  
 Organización  
 Recursividad  
 Buena redacción 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en ingeniería industrial y/o carreras 
afines.  
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en el cargo.  
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 ISO 9001:2008. 
 ISO 19011. Auditorías internas de calidad. 
 Flujo y diagramación de procesos. 
 Manejo de indicadores.  
 Normas de sistemas de gestión.  
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Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales.  
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
Capacidad de planificación, organización, ejecución y 
verificación de actividades. 
Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
DIRECCIÓN JURÍDICA  
 
DIRECTOR JURÍDICO 
 
Objeto  
 
Planificar, coordinador y gestionar los temas jurídicos de la Empresa.  
 
Principales actividades 
 
 Asignar y adelantar procesos administrativos, penales y de tránsito en 
los que se encuentre comprometida la Empresa generados en la 
operación.  
 Gestionar procesos civiles y penales por el delito de homicidio. 
 Asesorar jurídicamente  a accionistas, propietarios y Operadores de 
servicio afiliados a la Empresa. 
 Revisar y asignar  los documentos recibidos en la Dirección Jurídica.   
 Gestionar las reclamaciones en contra de la Empresa. 
 Estudiar, controlar, elaborar y revisar los derechos de petición y demás 
requerimientos.  
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 Revisar los procesos penales por el delito de homicidio culposo y 
lesiones graves. 
 Estudiar los casos y emitir sugerencias y parámetros para las 
audiencias. 
 Gestionar las reclamaciones a favor de la Empresa ante las 
aseguradoras y/o terceros. 
 Autorizar los pagos a terceros por indemnizaciones en ocasión a 
accidentes de tránsito. 
 Estudiar y aprobar las pólizas contractuales y extracontractuales de la 
Empresa. 
 Representar a la Empresa en los Comités que se adelantan en la 
compañía aseguradora de los vehículos afiliados a la Empresa.   
 Adelantar los Comités del fondo de responsabilidad civil y auxilio mutuo. 
 Asignar y elaborar contratos. 
 Adelantar soporte jurídico en las asambleas de la Empresa. 
 Realizar cobros pre-jurídicos y jurídicos en contra de los deudores de la 
Empresa. 
 Gestionar las campañas de prevención de accidentes. 
 Asesorar en los temas comerciales. 
 Representar a la Empresa y adelantar las negociaciones por daños y 
perjuicios causados a terceros. 
 Realizar informe de la gestión de la Dirección Jurídica.  
 Establecer la medición y análisis para los datos del proceso de Dirección 
Jurídica. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Integridad  
 
Actitudes 
 
 Pro actividad 
 Autoconfianza 
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 Auto exigencia 
 Colaboración 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración, síntesis y análisis 
 Capacidad de comunicación 
 Organización y recursividad 
 Creatividad e iniciativa 
 Buena redacción  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en Derecho. 
 Especialización en temas (penales, civil, procesal, 
de responsabilidad civil extracontractual). 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 5 años en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros.  
 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Código nacional de transito y transporte. 
 Código penal y de procedimiento. 
 Código civil y de procedimiento. 
 Código de comercio. 
 Código contencioso administrativo.  
 Normas de sistemas de gestión. 
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
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Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Apoyo y motivación al equipo de trabajo. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 Sentido de pertenecía con la Empresa. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad para generar nuevas ideas y soluciones. 
 Capacidad de planificar y ejecutar actividades. 
 Capacidad de liderazgo. 
 Capacidad de expresión oral.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
ASISTENTE JURÍDICO 1 
 
Objeto  
 
Gestionar los procesos administrativos, civiles, penales y de tránsito en los que 
se encuentre comprometida la Empresa, de acuerdo a la asignación que realice 
el Director Jurídico.  
 
Principales actividades 
 
 Brindar asesoría jurídica a propietarios y funcionarios de la Empresa. 
 Contestar derechos de petición y requerimientos externos e internos. 
 Elaborar contratos según validación de la Dirección Jurídica.  
 Revisar los procesos penales que se siguen en contra de los 
Operadores de servicio en ocasión a los accidentes de lesiones 
personales y homicidios culposos. 
 Asistir a las audiencias en los Centros de conciliación, SAU y/o Fiscalías 
locales y seccionales. 
 Representar a la Empresa en los procesos administrativos de la 
Secretaria de Movilidad.   
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 Realizar informe mensual de la gestión realizada. 
 Gestionar los temas comerciales jurídicos de la Empresa.  
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad 
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Auto exigencia 
 Colaboración 
 Organización  
 Escucha  
 Apertura al aprendizaje permanente 
 
Talentos inherentes 
  
 Capacidad de concentración y análisis 
 Recursividad 
 Autonomía de desempeño  
 Capacidad oral y escrita  
 Capacidad de trabajo en equipo 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en Derecho. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 2 años en cargos similares.  
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Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Código de nacional de transito y transporte. 
 Código penal y de procedimiento. 
 Código civil y de procedimiento. 
 Código contencioso administrativo.  
 Código de comercio. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio en suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
  
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 Sentido de pertenecía con la Empresa. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de generar soluciones e ideas. 
 Capacidad de planificar y ejecutar actividades. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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ASISTENTE JURÍDICO 2 
 
Objeto  
 
Brindar asistencia al departamento jurídico en lo relacionado con audiencias, 
revisión de procesos judiciales, asesorías e informes generales de gestión. 
 
Principales actividades 
 
 Asistir a las audiencias de conciliación como apoderado del 
representante legal de la Empresa, propietario y Operador por 
accidentes de choque simple. 
 Asistir a las audiencias ante la URI, SAU y Fiscalías locales por 
accidentes de lesiones personales culposas. 
 Revisar el estado de los procesos judiciales ante juzgados civiles, 
tribunal de Bogotá y juzgados administrativos. 
 Prestar la asesoría jurídica al Operador de servicio. 
 Mantener la información de los procesos que revisa actualizada con el 
fin de conocer oportunamente los términos judiciales. 
 Elaborar y hacer seguimiento a las reclamaciones a favor de la Empresa 
y propietarios. 
 Participar en los Comités de siniestros como secretaria para la 
elaboración del acta respectiva. 
 Elaborar informes de los procesos administrativos y civiles. 
 Realizar informe mensual de la gestión realizada. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo 
  
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Escucha 
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 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Capacidad de expresión oral y escrita 
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de trabajo en equipo 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Abogado con licencia temporal vigente. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 6 meses ejerciendo la profesión. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Código nacional de transito y transporte. 
 Código penal y de procedimiento. 
 Código civil y de procedimiento. 
 Código contencioso administrativo. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
  
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 Sentido de pertenecía con la Empresa. 
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Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y ejecutar tareas asignadas. 
 Capacidad de expresión de ideas. 
 Capacidad para generar soluciones e ideas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
SECRETARIA JURÍDICA 
 
Objeto  
 
Gestionar procesos de atención al usuario interno y externo orientados a 
facilitar la gestión de la  Dirección Jurídica a través del registro y formalización 
de las actividades y documentos que se requieran.  
 
Principales actividades 
 
 Atender al usuario interno (propietario, Operador de servicio y 
funcionarios). 
 Atender al usuario externo (tercero afectado, entidades distritales y 
privadas). 
 Recibir los informes del accidente por parte del Operador de servicio. 
 Recibir reclamaciones en contra de la Empresa, propietario y Operador 
de servicio.  
 Llevar el control de la correspondencia recibida en la Dirección Jurídica y 
dar trámite según corresponda. 
 Llevar el control de todas las diligencias, novedades y actividades diarias 
de la Dirección Jurídica.  
 Realizar las diligencias pertinentes para el pago de todos los auxilios 
mutuos. 
 Elaborar  informe histórico de los siniestros por vehículo.  
 Elaborar informe de los accidentes y diligencias generados en el mes y 
remitirlos al Director Jurídico. 
 Elaborar documentos y comunicaciones externas e internas 
relacionadas con las actividades de la Dirección Jurídica.  
 Realizar el proceso de archivo de los documentos soportes de las 
actividades de la Dirección Jurídica. 
 Otras inherentes al cargo.  
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Disposición al servicio y escucha 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Autonomía de desempeño 
 Buena redacción 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Estudiante de Derecho. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 6 meses en cargos similares.  
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Manejo de archivo y documentos. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
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Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 Sentido de pertenecía con la Empresa. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar actividades. 
 Capacidad de trabajo en equipo.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
DIRECCIÓN FINANCIERA 
 
DIRECTOR FINANCIERO 
 
Objeto  
 
Planear, dirigir, controlar y ejecutar los procesos financieros de UNIÓN 
TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.  
 
Principales actividades 
 
 Planear la ejecución de los pronósticos financieros. 
 Preparar los pronósticos financieros que se requieran. 
 Elaborar el flujo de caja de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 Dirigir, coordinar y controlar el proceso de pago a proveedores, 
acreedores y entidades bancarias. 
 Gestionar los pagos periódicos a entidades oficiales. 
 Evaluar proyectos que generen valor a la Empresa. 
 Buscar recursos financieros para el desarrollo de la Empresa, 
controlando el nivel de endeudamiento. 
 Coordinar con Tesorería y Auditoría interna los arqueos a las 
Recolecturías y estaciones de servicio. 
 Coordinar y controlar los costos de operación de la Empresa. 
 Preparar informe periódico a Gerencia de acuerdo a los requerimientos. 
 Aprobar la solicitud de papelería de la Dirección Financiera. 
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 Establecer la medición y análisis para los datos del proceso de Dirección 
Financiera. 
 Atender las solicitudes e inquietudes del usuario externo e interno. 
 Programar y dirigir reuniones con los funcionarios de la Dirección 
Financiera. 
 Controlar el cumplimiento de las funciones del personal a cargo. 
 Controlar que la documentación de la Dirección Financiera. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad  
 Compromiso 
 Respeto 
 Integridad 
 cumplimiento 
 
Actitudes 
 
 Pro actividad 
 Autoconfianza 
 Auto exigencia  
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 Perseverancia 
 Escucha 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de análisis y síntesis 
 Organización y recursividad en el trabajo 
desempeñado 
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de trabajo en equipo. 
 Creatividad e iniciativa.  
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Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en contaduría pública y/o carreras 
afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 3 años en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Contabilidad general. 
 Pronósticos financieros. 
 Flujos de caja. 
 Evaluación de proyectos. 
 Nivel de endeudamiento. 
 Costos  de operación. 
 Informes contables. 
 Estados financieros. 
 Tributaria. 
 Manejo de recursos financieros. 
 Manejo de pagos bancarios. 
 Manejo de personal. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Apoyo y motivación al equipo de trabajo. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
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Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y estructurar actividades. 
 Capacidad de liderazgo. 
 Capacidad de toma de decisiones. 
 Capacidad de análisis numérico y matemático.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
CONTADOR 
 
Objeto  
 
Elaborar, preparar y analizar la contabilización de las diferentes operaciones 
financieras de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 
Principales actividades 
 
 Realizar las depreciaciones, amortizaciones y ajustes por inflación. 
 Realizar las provisiones requeridas por ley y por la Empresa. 
 Realizar las modificaciones necesarias en el informe operativo contable 
por estaciones o cuenta corriente. 
 Realizar seguimiento a la impresión de los libros contables oficiales. 
 Realizar la liquidación y presentación de impuestos nacionales y 
distritales de la Empresa. 
 Realizar los informes externos solicitados por entidades de vigilancia. 
 Realizar los informes periódicos solicitados por entidades oficiales y 
formales. 
 Realizar el cuadre contable de cajas. 
 Ejecutar los inventarios y arqueos de cajas mensuales. 
 Elaborar y hacer seguimiento a la nomina extracontable. 
 Conciliar la información de faltantes y sobrantes en cajas, enviando 
informe mensual a Auditoría interna y Tesorería. 
 Preparar la información necesaria para los cierres mensuales. 
 Preparar la información necesaria para la realización  de las 
declaraciones fiscales. 
 Preparar la información fiscal para expedición de certificados a 
proveedores. 
 Preparar los informes de junta directiva. 
 Analizar las diferentes cuentas para la realización de los respectivos 
balances. 
 Analizar y conciliar las cuentas entre las empresas de UNIÓN 
TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
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 Analizar las cuentas contables de paso de información de cuenta 
corriente. 
 Revisar las causaciones. 
 Atender solicitudes e inquietudes del usuario externo e interno. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad 
 
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Tolerancia  
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Organización  
 Escucha  
 Apertura al aprendizaje permanente 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de análisis y síntesis 
 Organización y recursividad en el trabajo 
desempeñado 
 Capacidad de trabajo en equipo 
 Autonomía de desempeño 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en contaduría pública y/o carreras 
afines. 
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Experiencia 
 
 Mínimo 2 años en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Contabilidad general. 
 Tributaria. 
 Análisis de cuentas. 
 Depreciaciones y amortizaciones. 
 Nomina extracontable.  
 Conciliación de cuentas. 
 Elaboración de informes. 
 Elaboración de inventarios. 
 Arqueos de caja. 
 Manejo de personal. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y estructurar actividades. 
 Capacidad de presentar soluciones.  
 Capacidad de análisis numérico y matemático.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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ASISTENTE CONTADOR 
 
 
Objeto  
 
Elaborar, preparar y analizar la contabilización de las diferentes operaciones 
financieras de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 
Principales actividades 
 
 Realizar las depreciaciones, amortizaciones y ajustes por inflación. 
 Realizar las provisiones requeridas por ley y por la Empresa. 
 Realizar las modificaciones necesarias en el informe operativo contable 
por estaciones o cuenta corriente. 
 Realizar seguimiento a la impresión de los libros contables oficiales. 
 Realizar la liquidación y presentación de impuestos nacionales y 
distritales de la Empresa. 
 Realizar los informes externos solicitados por entidades de vigilancia. 
 Realizar los informes periódicos solicitados por entidades oficiales y 
formales. 
 Realizar el cuadre contable de cajas. 
 Ejecutar los inventarios y arqueos de cajas mensuales. 
 Elaborar y hacer seguimiento a la nomina extracontable. 
 Conciliar la información de faltantes y sobrantes en cajas, enviando 
informe mensual a Auditoría interna y Tesorería. 
 Preparar la información necesaria para los cierres mensuales. 
 Preparar la información necesaria para la realización  de las 
declaraciones fiscales. 
 Preparar la información fiscal para expedición de certificados a 
proveedores. 
 Preparar los informes de junta directiva. 
 Analizar las diferentes cuentas para la realización de los respectivos 
balances. 
 Analizar y conciliar las cuentas entre las empresas de UNIÓN 
TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 Analizar las cuentas contables de paso de información de cuenta 
corriente. 
 Revisar las causaciones. 
 Atender solicitudes e inquietudes del usuario externo e interno. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad 
 
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Tolerancia  
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Organización  
 Escucha  
 Apertura al aprendizaje permanente 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de análisis y síntesis 
 Organización y recursividad en el trabajo 
desempeñado 
 Capacidad de trabajo en equipo 
 Autonomía de desempeño 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Estudiante de (8) octavo semestre de contaduría 
pública y/o carreras afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Contabilidad general. 
 Tributaria. 
 Análisis de cuentas. 
 Depreciaciones y amortizaciones. 
 Nomina extracontable.  
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AUXILIAR CONTABLE 1 
 
Objeto  
 
Realizar, clasificar y archivar conciliaciones, facturaciones y causaciones que 
se requieran en la Empresa. 
 
Principales actividades 
 
 Realizar las conciliaciones bancarias de las entidades financieras que 
maneja la Empresa. 
 Realizar la facturación externa e interna. 
 Realizar las causaciones de las transacciones contables de la Empresa. 
 Elaborar extractos de vehículos por modalidades (cuenta corriente). 
 Conciliación de cuentas. 
 Elaboración de informes. 
 Elaboración de inventarios. 
 Arqueos de caja. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y estructurar actividades. 
 Capacidad de presentar soluciones.  
 Capacidad de análisis numérico y matemático.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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 Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia recibida de las 
estaciones de servicio. 
 Radicar en la planilla de recepción de documentos la correspondencia 
de las estaciones de servicio.  
 Generar informe semanal sobre factor de calidad. 
 Generar informe quincenal sobre fondo de reposición. 
 Informar al Director Financiero  sobre inconsistencias y atrasos 
presentados en la información contable. 
 Entregar a Tesorería las causaciones para el pago de las cuentas. 
 Archivar los documentos generados por su labor. 
 Hacer seguimiento a la facturación. 
 Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones fijas de la 
Empresa, actualizando el vencimiento de estas. 
 Verificar los estados de cuenta emanados por cuenta corriente. 
 Atender solicitudes e inquietudes del usuario externo e interno. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Organización  
 Disposición al servicio 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de análisis 
 Recursividad  
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de trabajo en equipo  
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Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico contable y/o carreras afines.  
 
Experiencia 
 
 Mínimo 6 meses en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Contabilidad general.  
 Causaciones. 
 Conciliación de cuentas. 
 Conciliación de caja y bancos. 
 Facturación. 
 Tarifas de impuestos. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y estructurar actividades. 
 Capacidad de análisis numérico y matemático.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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AUXILIAR CONTABLE 2 
 
Objeto  
 
Realizar, clasificar y archivar conciliaciones y registros contables que se 
requieran en la Empresa. 
 
Principales actividades 
 
 Realizar las conciliaciones de caja de las Recolecturías. 
 Realizar los registros contables necesarios para la conciliación. 
 Conciliar la información de faltantes y sobrantes en cajas, enviando 
informe mensual a Tesorería y Auditoría interna.  
 Conciliar aportes parafiscales y nominas. 
 Generar informe de cargos y abonos operativos para efectos de cuenta 
corriente. 
 Informar al Director Financiero  sobre inconsistencias y atrasos 
presentados en la información contable. 
 Archivar los documentos generados por su labor. 
 Atender solicitudes e inquietudes del usuario externo e interno. 
 Analizar las cuentas contables a nivel de terceros. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Organización  
 Disposición al servicio 
 Alto rendimiento 
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Talentos inherentes  
 
 Capacidad de análisis 
 Recursividad  
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de trabajo en equipo  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico contable y/o carreras afines.  
 
Experiencia 
 
 Mínimo 6 meses en cargos similares. 
 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Contabilidad general.  
 Causaciones. 
 Conciliación de cuentas. 
 Conciliación de caja y bancos. 
 Facturación. 
 Tarifas de impuestos. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
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Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y estructurar actividades. 
 Capacidad de análisis numérico y matemático.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
TESORERO 
 
Objeto  
 
Gestionar el ingreso y egreso de dineros, y títulos valores por todo concepto de 
acuerdo a las actividades desarrolladas por la Empresa. 
 
Principales actividades 
 
 Planificar pagos y giros. 
 Tener al día la información sobre ingresos y egresos de dineros en el 
sistema de información y portales. 
 Dar instrucciones para el control y seguridad en el manejo de dineros. 
 Manejar relaciones bancarias. 
 Custodiar los títulos valores. 
 Gestionar la apertura de cuentas corrientes, de ahorros o CDT ante 
entidades financieras. 
 Informar al Gerente sobre saldos en bancos y cheques pendientes de 
cobro. 
 Gestionar los desembolsos solicitados por los usuarios. 
 Controlar el cumplimiento de las funciones del personal a cargo. 
 Analizar y revisar arqueos de caja de las Recolecturías y los reportes 
enviados por la transportadora. 
 Programar y realizar los arqueos a cajas menores. 
 Hacer seguimiento de la información enviada por cada uno de los 
Recolectores y contabilizar.  
 Gestionar la documentación de Tesorería.  
 Establecer la medición y análisis para los datos de Tesorería.  
 Atender las solicitudes o inquietudes del usuario externo e interno. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto  
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Organización  
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración, síntesis y análisis 
 Autonomía de desempeño  
 Capacidad de comunicación  
 Creatividad e iniciativa  
 
 
Funcional- 
Sectorial 
(destrezas-how 
know) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico contable y/o carreras afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 4 años en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Contabilidad general. 
 Flujos de caja. 
 Saldos en bancos y cheques. 
 Desembolsos. 
 Arqueos de caja. 
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 Manejo de cuentas corrientes y de ahorros. 
 Relaciones Bancarias. 
 Manejo de títulos valores. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de evaluar y controlar actividades. 
 Capacidad de toma de decisiones. 
 Capacidad de análisis numérico y matemático.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
RECOLECTOR 
 
Objeto  
 
Recaudar los diferentes dineros de la Empresa que ingresen por controles de 
despacho y combustible en la recolectaría.  
  
Principales actividades 
 
 Recibir los controles de despacho presentados por los Operadores de 
servicio y/o propietarios. 
 Digitar la información del control de despacho en el sistema de 
información.  
 Elaborar el informe de controles de despacho expedidos por el sistema. 
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 Pagar los cheques internos emitidos por la Empresa y aquellos que 
fueren autorizados por Gerencia y/o Tesorería. 
 Recaudar y verificar el dinero por concepto de venta de combustible. 
 Realizar cuadre diario con el analista de la estación sobre el recaudo de 
venta de combustible, insumos y accesorios comparándolo con el 
registro estación. 
 Realizar diariamente el arqueo de caja. 
 Elaborar la planilla para el envío del dinero a la transportadora, 
identificando consignaciones, valor, número de cuenta y Empresa 
enviándolas dentro de las tulas. 
 Cumplir con las disposiciones de seguridad establecidas por la Empresa. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
Sede Santa Lucia. 
Sede Boyacá. 
Sede Tabatinga.  
Sede ICOTRANS.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Disposición al servicio y escucha 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Organización 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Autonomía de desempeño  
 Capacidad de comunicación 
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Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Bachillerato. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Digitación. 
 Elaboración de informes. 
 Manejo de dineros y cheques. 
 Arqueos de caja. 
 Características de los billetes y monedas 
colombianas. 
 Contabilidad básica (cuentas de caja). 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel bajo de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
  
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de ejecutar las tareas asignadas. 
 Capacidad de trabajo en espacios reducidos. 
 Capacidad de análisis numérico.  
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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SISTEMAS DE INFORMACIÓN  
 
COORDINADOR DE INFORMÁTICA 
 
Objeto  
 
Coordinar el departamento de Sistemas de la Empresa, satisfaciendo las 
necesidades de información y soporte técnico de cada una de las 
dependencias de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 
Principales actividades 
 
 Coordinar el buen desempeño de los recursos tecnológicos de la 
Empresa. 
 Coordinar proyectos de acuerdo a los avances tecnológicos y 
requerimientos de UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL. 
 Establecer políticas de uso adecuado y racional de los recursos 
informáticos. 
 Asignar y cambiar contraseñas de los usuarios en el sistema de 
información. 
 Administrar el portal web y servicio de correo electrónico de la Empresa. 
 Ejecutar las políticas de servicio de internet. 
 Buscar y modificar datos e información de los funcionarios en el sistema 
de información. 
 Ingresar y borrar datos e información en el sistema. 
 Crear, configurar y corregir parámetros en el sistema de información por 
solicitud del usuario. 
 Brindar asesorías a los usuarios referentes al sistema de información 
utilizado en la Empresa. 
 Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas de información.  
 Realizar backup y formatear equipos en caso de que se requiera.  
 Establecer la medición y análisis para los datos del proceso de Sistemas 
de Información.  
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Tolerancia  
 
Actitudes 
 
 Autoconfianza 
 Colaboración 
 Disposición de servicio  
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de análisis y síntesis 
 Organización y recursividad 
 Capacidad de comunicación  
 Iniciativa y creatividad 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en ingeniería de sistemas y/o carreras 
afines.  
 
Experiencia 
 
 Mínimo 3 años en cargos similares. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Lenguajes de programación. 
 Manejo de base de datos. 
 Administración de redes, software y hardware. 
 Soporte técnico. 
 Análisis y diseño de software. 
 Conocimientos básicos en contabilidad. 
 Normas de sistemas de gestión. 
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 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas  
 
 Nivel avanzado de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de solucionar problemas propios de la 
labor desempeñada. 
 Capacidad para desarrollar y orientar equipos de 
trabajo. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
AUXILIAR DE SISTEMAS 
 
 
Objeto  
 
Ejecutar actividades de reparación y mantenimiento de software y hardware, 
garantizando el buen funcionamiento de los recursos informáticos de la 
Empresa. 
 
Principales actividades 
 
 Apoyar a los usuarios en la implementación y adecuación de los 
servicios informáticos. 
 Resguardar la infraestructura informática de ataques, virus o acciones q 
impidan su normal funcionamiento. 
 Administrar el manejo de usuarios, plataforma virtual y mensajería 
instantánea de la Empresa. 
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 Administrar la red telefónica institucional. 
 Realizar mantenimiento correctivo de equipos de cómputo. 
 Solucionar problemas informáticos que se presenten. 
 Administrar las bases de datos de los sistemas de información. 
 Realizar mantenimiento de software. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Tolerancia  
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Escucha 
 Disposición al servicio 
 Organización 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de análisis y síntesis 
 Autonomía de desempeño  
 Capacidad de comunicación  
 Creatividad e innovación  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en software y hardware.  
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
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Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Manejo de base de datos. 
 Manejo de software y hardware. 
 Lenguajes de programación. 
 
 
Herramientas informáticas  
 
 Nivel avanzado de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
  
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de solucionar problemas propios de la 
labor desempeñada. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
DIRECCIÓN DE MOVILIDAD 
 
DIRECTOR DE MOVILIDAD 
 
Objeto  
 
Planear, evaluar y gestionar el desarrollo de la operación bajo las políticas de la 
Empresa.  
 
Principales actividades 
 
 Liderar el diseño de las rutas de la Empresa.  
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 Planear la operación de acuerdo a las necesidades de las rutas 
asignadas. 
 Desarrollar estrategias para el mejoramiento del proceso Dirección de 
Movilidad. 
 Liderar proyectos especiales de operaciones y movilidad. 
 Verificar el plan de operaciones, distribución vehículos, frecuencias, 
liderar los Comités de Movilidad.  
 Vigilar cada uno de los procesos ejecutados en la Dirección de 
Movilidad.  
 Direccionar los requerimientos solicitados a la Dirección de Movilidad por 
parte de los entes reguladores.  
 Representar a la empresa en las reuniones de carácter gubernamental y 
particular a las que sea citado y/o la Gerencia le delegue. 
 Establecer la medición y análisis para los datos del proceso de Dirección 
de Movilidad. 
 Participar en los Comités de Gerencia.  
 Demás funciones inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
Actitudes 
 
 Pro actividad 
 Auto exigencia 
 Autoconfianza 
 Liderazgo 
 Perseverancia 
 Enfrentar retos 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
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Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Capacidad de comunicación y expresión 
 Autonomía de desempeño (organizado, metódico, 
recursivo) 
 Creatividad e iniciativa  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en ingeniería de transporte y/o carreras 
afines. 
 
 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 3 años en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Planeación de transporte. 
 Ingeniería de transporte. 
 Métodos y tiempos. 
 Modelamiento de la demanda. 
 Gestión ambiental. 
 Legislación de transporte en Colombia. 
 Sistemas de transporte. 
 Ingeniería de transito. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel avanzado de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
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Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
  
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Apoyo y motivación al equipo de trabajo. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y ejecutar actividades. 
 Capacidad de toma de decisiones. 
 Capacidad de liderazgo. 
 Capacidad de trabajo bajo presión. 
 
 
COORDINADOR DE FLOTAS 
 
Objeto  
 
Planear, ejecutar y controlar la operación de la flota administrada para 
transporte público de pasajeros en UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.  
 
Principales actividades 
 
 Participar en el diseño de las rutas de la Empresa a crear, modificar o 
reestructurar. 
 Planear la operación de acuerdo a las necesidades de las rutas 
asignadas. 
 Coordinar la elaboración del plan de operaciones de la flota administrada 
de acuerdo a la necesidad de las rutas asignadas. 
 Vigilar el buen desempeño de las rutas de la flota administrada. 
 Programar y coordinar mínimo una reunión mensual de la Dirección de 
Movilidad. 
 Realizar visitas periódicas a los paraderos.  
 Supervisar las terminales. 
 Controlar el cumplimiento de las funciones y actividades del los 
Coordinadores de ruta. 
 Establecer la medición y análisis para los datos del proceso de Dirección 
de Movilidad. 
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 Presentar los informes solicitados por la Dirección de Movilidad. 
 Velar por la rentabilidad de los vehículos de la flota administrada. 
 Participar en los comités de operaciones. 
 Participar en los comités de ruta. 
 Otras inherentes al cargo.  
 
Sede del cargo 
  
En la Sede Tabatinga.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Pro actividad 
 Autoconfianza 
 Auto exigencia 
 Colaboración y escucha 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Autonomía de desempeño (organizado, metódico, 
recursivo) 
 Buena redacción 
 Creatividad e iniciativa  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en ingeniería de transporte y/o carreras 
afines. 
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Experiencia 
 
 Mínimo 2 años en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Planeación de transporte. 
 Legislación de transporte en Colombia. 
 Conocimiento de vías y zonas. 
 Métodos y tiempos. 
 Normas de sistemas de gestión. 
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Apoyo y motivación al equipo de trabajo. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
etivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la  
Empresa. 
 Capacidad de planificar y programar actividades. 
 Capacidad de estructurar actividades. 
 Capacidad de solucionar problemas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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COORDINADOR DE OPERACIONES 
 
Objeto  
 
Planear, ejecutar y controlar la operación del servicio público de transporte de 
pasajeros en UNIÓN TEMPORAL GESTIÓN MÓVIL.  
 
Principales actividades 
 
 Gestionar el diseño de las rutas de la Empresa a crear, modificar o 
reestructurar. 
 Planear la operación de acuerdo a las necesidades de las rutas 
asignadas. 
 Coordinar la elaboración del plan de operaciones de la Empresa de 
acuerdo a la necesidad de las rutas asignadas. 
 Vigilar el buen desempeño de las rutas de la Empresa. 
 Programar y coordinar mínimo una reunión mensual de la Dirección de 
Movilidad. 
 Realizar visitas periódicas a los paraderos.  
 Supervisar las terminales. 
 Coordinar las revisiones de internas y de ley a las que deban someterse 
los móviles de la Empresa.  
 Gestionar la expedición y renovación de la documentación ante la S.I.M 
y los seguros contractuales y extracontractuales. 
 Atención a propietarios. 
 Establecer la medición y análisis para los datos del proceso de Dirección 
de Movilidad. 
 Liderar los Comités de rutas. 
 Liderar los Comités de operaciones. 
 Asistir con el Director de Movilidad a las reuniones en la Secretaria de 
Movilidad-policía de tránsito-junta de acción comunal.  
 Presentar los informes solicitados por la Dirección de Movilidad. 
 Realizar el cargue maestro del plan de operación.  
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo 
  
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Pro actividad 
 Autoconfianza 
 Auto exigencia 
 Colaboración y escucha 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Autonomía de desempeño (organizado, metódico, 
recursivo) 
 Buena redacción 
 Creatividad e iniciativa  
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en ingeniería de transporte y/o carreras 
afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 2 años en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
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Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Planeación de transporte. 
 Legislación de transporte en Colombia. 
 Conocimiento de vías y zonas. 
 Métodos y tiempos. 
 Normas de sistemas de gestión. 
 Herramientas estadísticas y de medición. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Alta capacidad de transmisión de ideas y 
presentación de las mismas en público. 
 Apoyo y motivación al equipo de trabajo. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de planificar y programar actividades. 
 Capacidad de estructurar actividades. 
 Capacidad de solucionar problemas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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COORDINADOR DE RUTA 
 
Objeto  
 
Planear y controlar la operación del servicio de transporte público de pasajeros 
de la ruta asignada. 
 
Principales actividades 
 
 Elaborar y modificar el plan de operación de la ruta asignada. 
 Programar las revisiones técnico-mecánicas y desmanches internos de 
los móviles de la ruta asignada. 
 Programar la rotación de vehículos, Facilitadores de ruta y Operadores 
de servicio. 
 Asignar los Operadores titulares y relevadores a los móviles. 
 Inspeccionar despachos. 
 Determinar que móviles están habilitados para la prestación del servicio 
y cuales requieren mantenimiento.  
 Establecer conciliación en caso de accidente para evitar procesos o 
entradas a patios.  
 Coordinar la salida de los móviles de los patios. 
 Atender las necesidades y solicitudes de los Operadores a cargo. 
 Manejar y realizar los reembolsos de caja menor asignada. 
 Elaborar reporte de novedades de nómina  de Operadores de servicio y 
Facilitadores de ruta. 
 Elaborar los comunicados que se requieran. 
 Elaborar informes del consumo de combustible, productividad y demás 
que se requieran de la ruta asignada. 
 Asistir a Comités de Operaciones. 
 Enviar a descargos a los Operadores de servicio.  
 Expedir paz y salvo a Operadores de servicio en caso de retiro. 
 Establecer la medición y análisis para los datos para el proceso de 
Dirección de Movilidad.  
 Realizar un control del  estado mecánico, carrocería y aseo de los 
móviles.  
 Comparar centena de pago del control de despacho con el registro antes 
del corte diario. 
 Hacer seguimiento a la solicitud de papelería de los despachos y 
operaciones. 
 Llevar un control del vencimiento de  los documentos de los móviles y 
Operadores. 
 Vigilar y supervisar el cumplimiento del plan de operación y normas de 
prestación del servicio de los Operadores a cargo. 
 Llevar control de la asistencia, disciplina y productividad de los 
Operadores de servicio. 
 Verificar el cumplimiento de las funciones  del personal a cargo. 
 Otras inherentes al cargo. 
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Sede del cargo  
 
En la sede Santa Lucia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Pro actividad  
 Colaboración 
 Organización  
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Recursividad 
 Capacidad de trabajo en equipo  
 Autonomía de desempeño  
 Capacidad de compresión y comunicación 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Profesional en ingeniería de transporte y/o carreras 
afines.  
 
Experiencia 
 
 Mínimo 2 años cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
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Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Conocimientos en logística del transporte. 
 Normatividad legal aplicable al sector. 
 Conocimiento de vías y zonas. 
 Normas de sistemas de gestión. 
 Herramientas estadísticas y de medición.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de programar, organizar y ejecutar 
actividades. 
 Capacidad de toma de decisiones. 
 Capacidad de manejo de personal. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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ASISTENTE DE OPERACIONES 1 
 
Objeto  
 
Realizar actividades operacionales de la Dirección de Movilidad. 
  
Principales actividades  
 
 Elaborar estadísticas DANE  y de rutas del parque automotor. 
 Elaborar los memorandos, formatos e informes según los requerimientos 
de la Dirección de Movilidad.  
 Llevar un control del parqueadero de los diferentes paraderos de la 
Empresa. 
 Realizar los reportes fotográficos de los móviles. 
 Controlar el pedido de papelería de la Dirección de Movilidad.  
 Realizar los trámites de accidentalidad para los móviles que se 
encuentran en los patios. 
 Gestionar el pago de impuestos para vehículos de Sistema Express y 
plan modelo. 
 Gestionar programas de cultura ciudadana y de frente de seguridad. 
 Controlar la publicidad externa e interna de los móviles de Sistema 
Express.  
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Colaboración y escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
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Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Recursividad y organización  
 Buena redacción 
 Capacidad de comunicación 
  
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en carreras administrativas y/o carreras 
afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 6 meses en cargos similares.  
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Redacción y manejo de documentos. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y Power 
Point). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de organizar y ejecutar actividades 
asignadas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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ASISTENTE DE OPERACIONES 2 
 
Objeto  
 
Realizar actividades operacionales de la Dirección de Movilidad. 
  
Principales actividades  
 
 Archivar la documentación de la Dirección de Movilidad.  
 Controlar los documentos operativos de los móviles. 
 Escanear e incluir en el sistema de información los documentos 
operativos de los móviles.  
 Mantener actualizada la información de la cartelera de movilidad. 
 Elaborar las programaciones de enturnada de las rutas asignadas. 
 Verificar en la página web del S.I.M el parque automotor de la Empresa. 
 Recibir y entregar papelería a Facilitadores de ruta.  
 Recibir quejas reclamos de los usuarios. 
 Realizar la impresión y entrega de controles de despacho. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Tolerancia 
 
Actitudes 
 
 Pro actividad  
 Colaboración y escucha 
 Disposición al servicio 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
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Talentos inherentes  
 
 Capacidad de concentración y análisis 
 Recursividad y organización  
 Buena redacción 
 Capacidad de comunicación 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en carreras administrativas y/o carreras 
afines. 
 
Experiencia 
 
 Mínimo 6 meses en cargos similares.  
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Redacción y manejo de documentos. 
 Normas de sistemas de gestión.  
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel medio de suite de office: (Excel, Word y Power 
Point). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de organizar y ejecutar actividades 
asignadas. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
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SUPERVISOR DE RUTA 
 
Objeto  
 
Supervisar el desarrollo del plan de operación de las rutas de la Empresa. 
 
Principales actividades 
 
 Revisar el cumplimiento del plan de operación.  
 Verificar el cumplimiento de las funciones y presentación personal de los 
Facilitadores de ruta y Operadores de servicio. 
 Verificar la centena de las registradoras de los móviles. 
 Controlar las frecuencias de las rutas en diferentes sectores de la 
ciudad. 
 Revisar el diligenciamiento de la bitácora, formatos y planillas. 
 Diligenciar y presentar a la Dirección de Movilidad todos los formatos 
para informar las novedades y labores realizadas en el desempeño de 
su labor. 
 Revisar que el parque automotor cumpla las condiciones exigidas por la 
Empresa y la Secretaria de Movilidad para prestar el servicio público de 
pasajeros. 
 Verificar el estado mecánico de los vehículos, llantas, luces y 
documentación. 
 Dar apoyo y solucionar problemas de los Facilitadores de ruta y 
Operadores de servicio en las terminales. 
 Citar y verificar la asistencia de los facilitadores de ruta a reuniones y 
capacitaciones.  
 Asistir a Operadores y propietarios cuando sus vehículos se vean 
involucrados en accidentes de tránsito, recolectando pruebas y 
presentando el informe respectivo a la Dirección Jurídica. 
 Radicar y citar a descargos. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En la sede principal ubicada en la Avenida 68 No. 43-67 Sur Barrio Venecia.  
 
Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
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Actitudes 
 
 Organización  
 Colaboración y escucha 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Recursividad  
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de trabajo en equipo 
 Capacidad de compresión y comunicación 
 
 
Funcional-  
Sectorial 
(destrezas-know 
how) 
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en logística y transporte y/o carreras afines.   
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Conocimiento de la ciudad y sus diferentes vías y 
zonas. 
 Manejo de personal. 
 Programaciones de despachos. 
 
Herramientas informáticas 
 
 Nivel bajo de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
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Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de supervisar actividades propias de la 
labor desempeñada. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
FACILITADOR DE RUTA 
 
Objeto  
 
Ejecutar el plan de operación de la Empresa. 
 
Principales actividades 
 
 Verificar que los vehículos y el Operador de servicio tengan los papeles 
reglamentarios exigidos por la Empresa. 
 Verificar el aseo y que el vehículo se encuentre en óptimas condiciones 
para prestar el servicio. 
 Verificar presentación personal de los Operadores de servicio. 
 Cumplir los parámetros establecidos en el plan de operación. 
 Radicar en las oficinas de operaciones la papelería actualizada. 
 Enviar las novedades que se presentan en los terminales y en el plan de 
operación a través del correo electrónico. 
 Otras inherentes al cargo. 
 
Sede del cargo  
 
En los terminales de ruta de la Empresa. 
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Competencias específicas 
 
Competencias Rasgos Personales 
 
Personalidad  
 
 
Valores 
 
 Honestidad 
 Responsabilidad 
 Compromiso 
 Respeto 
 
 
 
Actitudes 
 
 Colaboración 
 Apertura al aprendizaje permanente 
 Alto rendimiento 
 Cumplimiento 
 
Talentos inherentes  
 
 Autonomía de desempeño 
 Capacidad de comunicación 
 Capacidad de trabajo en equipo 
 
 
Funcional- 
Sectorial 
(destrezas-know 
how)  
 
Formación y nivel profesional 
 
 Técnico en logística y transporte y/o carreras afines.   
 
Experiencia 
 
 Mínimo 1 año en cargos similares. 
 
Conocimientos del Sector 
 
 Sector del transporte público de pasajeros. 
 
 
Metodológicas 
(conocimiento y 
habilidades del 
cómo hacer) 
 
 
Conocimientos específicos 
 
 Manejo y control de frecuencias. 
 Manejo de personal.  
 Programaciones despachos. 
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Herramientas informáticas 
 
 Nivel bajo de suite de office: (Excel, Word y 
PowerPoint). 
 Manejo de internet.  
 
 
Competencias  
interpersonales y 
sociales 
(conductas y 
comportamientos 
frente a los demás) 
 
Conductas deseables 
 
 Buenas relaciones interpersonales. 
 Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y 
culturales. 
 Respeto y valoración de los compañeros de trabajo 
que genere un clima armónico y participativo. 
 
 
Estratégicas 
(apropiación de 
significados y 
objetivos) 
 
Capacidades específicas 
 
 Capacidad de alineamiento con los objetivos de la 
Empresa. 
 Capacidad de verificar actividades. 
 Capacidad de trabajo bajo presión.  
 
 
 
 
